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服務質素標準12：評估服務使用者的需要

12.2 [image: image1.wmf]服務單位用以滿足服務使用者需要的方法，應與下述宗旨一致：及早介入

「及早介入」程序：

1.
中心職員會每年一次面見服務使用者(新會員入會或舊會員續証)，以搜集及評估其對中心服務之需要；

2. 中心職員會即時回答服務使用者或社區人士對中心服務之查詢；如需要跟進，中心職員會於兩星期內作出處理或轉介；

3. 中心會透過不同的諮詢途徑，如：中心例會(每月)、會員大會(每半年)或委員會(每月)等，以定期搜集會員的意見，並作出回應；
4. 中心設立了意見箱(及電話錄音系統)，以方便會員提供意見，中心會定時(每日)檢查，並作出回應；
5. 中心主任會收集地區資料，並會整理(最少每年一次)有關檔案，以供同工參考。

6. 中心職員需依據上述宗旨辦事。
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