社會福利服務質素標準SQS
原則：尊重服務使用者的權利~服務單位在服務運作和提供服務的每一方面，均應尊重服務使用者的權利。

標準17：服務單位尊重服務使用者保護私穩和保密的權利。
準則
執行細則
相關文件
負責員工
完成日期
跟進記錄
備註

1. 實施確保職員尊重個別服務使用者私穩與尊嚴的政策及程序。


1. 制定「尊重服務使用者私穩和保密權利的政策及程序」，並於職員迎新導向會/職員會上向各職員闡述。

2. 有關文件會隨時按需要修改及每年檢視一次。
1. 收集個人資料告示。

2. 政策文件。





2.制定並實施適用於每項起居照顧服務的做法或指引，確保個別服務使用者的私穩和尊嚴獲得尊重、維護。
1. 制定個人護理指引，以確保服務使用者於護理時其私穩和尊嚴得到尊重。


1.個人護理指引。





3.實施政策及程序，確保處理所收集的服務使用者資料時遵守保密原則(根據法例規定必須披露的資料除外)
1. 制定「收集及使用個人資料指引」。

2. 制定「收集個人資料」告示。

3. 制定「申請服務同意書」。

4. 於職員迎新導向會/職員會向各職員闡述有關「收集及使用個人資料指引」內容。
1. 收集及使用個人資料指引。

2. 收集個人資料告示。

3. 申請服務同意書。

4. 聲明書(HR)。

5. 職員會會議記錄。





  設有遵從《個人資料(私隱)條例》相關部份的機制。







準則
執行細則
相關文件
負責員工
完成日期
跟進記錄
備註

4.服務使用者的檔案及個人資料只供有需要知情的職員查閱。
1. 服務使用者的個人檔案(包括文件形式檔案及電腦磁碟)，必須存放在辦公室有鎖的文件柜內，只供需要知情的職員查閱。

2. 於電腦內存有服務使用者資料的軟件，必須設立密碼，只供有需要知情的職員查閱。
1. 收集及使用個人資料指引。







5.未經服務使用者同意，服務單位不得向其他機構索取這些服務使用者的資料，亦不得向其他機構提供這些服務使用者的資料，或將其資料轉交另一機構。
1. 倘若服務使用者未曾簽署「申請服務同意書」，服務單位必須得其書面同意才可將其個人資料轉移。

2. 當需轉移服務使用者個人資料予其他機構時，必須在文件的當眼處蓋上“資料用畢後，請保密送回本中心或將其銷毀。如需保留請妥善保存，以確保個人資料獲得保護。”
1. 收集個人資料告示。

2. 申請服務同意書。





6. 服務使用者的檔案及個人資料以安全妥當的方式儲存。


1. 制定「個人資料儲存指引」確保服務使用者的檔案及個人資料得以安全妥當地儲存。


1.個人資料儲存指引。





C:\AcerData\St. James' Settlement\TQM\SQS Training\SPT 3\Traning for SE\功課\w24\SQS 17\ying\SQS17行動計劃表.doc00/09/06

