SQS 5 文件檢查表
準則
涵蓋的事項
文件是否存在？／

內容是否包括？
跟進人士及方法



是
否
不知道


5.1
服務單位/機構備有職員招聘、調配及晉升的政策及程序文件，並列明： 






－－甄選準則






－－時限






－－負責人及其角色






－－避免利益衝突的措施






服務單位/機構備有與職員訂立聘用合約的政策及程序文件






服務單位/機構備有處理職員紀律處分事宜的政策及程序文件，並列明：






－－採取行動的準則






－－負責人及其角色






－－避免利益衝突的措施







5.2
服務單位/機構備有新入職常規職員入職導向訓練的政策及程序文件







5.3
服務單位/機構備有職員督導及工作表現評核的政策及程序文件，並列明：






－－進行職員督導及工作表現

　　評核的時限及負責人






－－鑑別職員在工作表現上需

　　要改善的地方






－－鑑別職員持續訓練和發展

　　的需要






在有關職員的職責說明中列明督導職員的責任







5.4
服務單位/機構備有職員訓練及發展的政策文件






服務單位/機構備有職員訓練及發展的現行計劃





