Перелік основних послуг,  які мають надаватись  документатором проекту профілактики
[bookmark: _GoBack]


· збір та аналіз інформації, необхідної для успішної реалізації проекту;
· щоденне ведення бази даних клієнтів (SYREX) згідно первинної документації, переданої соціальними працівниками/ іншими надавачами профілактичних послуг;
· перевірка первинної документації на предмет її відповідності Інструкції з програмної діяльності, оперативне впровадження первинної документації із змінами у випадку внесення таких у Інструкцію з програмної діяльності з моменту її поширення;
· звірка первинної документації (талонів направлення) зі звітами центрів СНІДу/ Кабінетів Довіри про надані послуги з метою підтвердження даних і перевірки наявності повного пакету документів щодо кожного етапу каскаду;
· навчання соціальних/ аутріч працівників оформленню первинної документації;
· підготовка та надання координатору напрямку щотижневих звітів щодо виконання індикаторів програми, охоплення клієнтів, інформації про відвідування кожного окремого ПОШ, аутріч-маршрута та ін.; кількості споживачів опіатів та стимуляторів, відслідковування нових тенденцій наркосцени;
· підготовка та надання координатору напрямку щотижневих звітів щодо виявлення клієнтів з позитивним результатом швидкого тесту в розрізі інфекцій, а також показників доведення до ЛПУ, підтвердження позитивного результату,  постановки на облік клієнтів та початку АРТ (в цілому по організації та соціальним працівникам/ кейс-менеджерам);
· щомісячний аналіз звітів по кейс-менеджменту з метою перевірки відповідності клієнтів умовам включення їх у проект та наявності підтверджуючої документації у базі даних;
· підготовка квартальної та піврічної звітності на підставі даних електронної бази даних та описових звітів соціальних працівників;
· підготовка робочих планів/звітів (тижневих, квартальних) проекту;
· забезпечення постійного інформаційного зв`язку з іншими проектами й профільними організаціями стосовно дублювання клієнтів і т.п.;
· оцінка й забезпечення інформаційних потреб проекту;
· збір і систематизація матеріалів про діяльність проекту;
· формування та ведення архіву первинної документації проекту у відповідності до Інструкції з програмної діяльності;
· особиста участь у професійно-навчальному процесі (семінари, тренінги, тощо) та обміні досвідом;
· дотримання анонімності, конфіденційності, толерантності у відношенні до учасників проекту.
