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覆核及修訂服務使用者機制

a) 覆核及修訂方法
內容  
時限



1.會員報告
會員若有任何個人資料更改，
可向中心職員索取修改表格

一張，填寫後交中心，又或  

由職員代為填寫，由文員修正。
隨時

一個月內將資料更新



b) 職員依照上述機制辦事

 b.1.由中心職員設計表格，鼓勵服務使用者通知中心更改資料，並於指定時間

內執行。

  2.由單位主管每季查核負責職員是否有執行上述工作。

c) 每年一次依照標準十一之程序更新服務使用者的紀錄。
SQS12.5

會員更改資料表格

姓    名：__________________         填表日期：______________

會員號碼： _________________         填表職員：______________

需修改之資料：(加  號)

□經濟狀況：_________________________________________________

□居住狀況：_________________________________________________

□身體狀況：_________________________________________________

□聯絡方法：_________________________________________________

□其    他：_________________________________________________

負責修正職員簽署：_______________   日期：_________________

中心主管抽查簽署：_______________   日期：_________________

覆核修訂流程圖

主動匯報

                            

                            修訂個人資料

要求更改個人資料

                                  


             交文員修正及存檔        一個月

會員索取表格


 後交回中心





由職員代為


填寫有關表格








