附件3
案例文章撰写指引
一、格式要求
社会工作案例文章正文结构如下：
（一）个案工作案例由背景介绍、分析预估（包括问题分析、需求分析等）、服务计划（包括服务理论模式、服务目标、服务策略、服务程序等）、服务计划实施过程（正文中应重点描述服务如何开展，详细的工作记录、对话等文本可作为附件）、总结评估和专业反思六个部分构成。
（二）小组工作案例由背景介绍、分析预估（包括问题分析、需求分析等）、服务计划（包括小组理念、小组目标、小组性质、对象、时间、小组程序等）、服务计划实施过程（正文中应重点描述服务如何开展，详细的工作记录、对话等文本可作为附件）、总结评估和专业反思六个部分构成。
（三）社区工作案例由背景介绍、分析预估、服务计划（包括服务理论模式、服务目标、服务策略、服务程序等）、服务计划实施过程（正文中应重点描述服务如何开展，详细的工作记录等文本可作为附件）、总结评估和专业反思六个部分构成。
二、文字要求
（一）文章应署真实姓名，并在姓名下方注明作者个人信息（含性别、技术职称、学位及研究方向）、单位部门全称、地址、电话及邮编。作者应为案例申报人，署名人数不超过2人，正文字数在5000字左右。
（二）涉及社会工作服务主体和客体的术语统一使用“社会工作者”和“服务对象”的表述，不使用“社工”、“工作者”、“工作员”、“辅导员”、“咨询者”、“案主”、“工作对象”、“当事人”等表述。
（三）对于服务对象的姓名、住址、单位等涉及隐私的内容，应注意保密并作技术性处理。
（四）文章布局和字体格式如下：
1．文章题目：华文中宋3号加粗，居中。
2．作者：楷体_GB2312，小四，居中。
3．单位：宋体小四。
4．标题及格式：
一、***（一级标题：首行不空格，华文中宋，四号）
（一）***（二级标题：首行不空格，黑体，小四）
1.***（三级标题：首行空两格，楷体_GB2312，小四）
（1）***（四级标题：首行空两格，宋体，小四）
5．正文：宋体，11号，行间距1.25倍。
6．参考文献：黑体，小四，居中。
文献细目：宋体，小五，数字和字母为Times New Roman。
7．图、表字号为黑体，10号，居中。文章中图表都从1
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1

