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前言  

 
 

《私營醫療機構條例》(《條例》)已於 2018 年 11 月 30 日刊憲，

《醫院、護養院及留產院註冊條例》(第 165 章) 將會廢除，而長者護

養院將改由《安老院條例》(第 459 章)規管。  
 
在《條例》生效後，同時根據第 165 章和第 459 章註冊的長者

護養院將由第 459 章規管。作為過渡安排，沒有根據第 459 章註冊的

長者護養院在《條例》附表 10 中列作「附表護養院」，《條例》生效

後，附表護養院的註冊人士如已根據第 459 章、《殘疾人士院舍條

例》(第 613 章)或《條例》申請牌照但未獲批准，可按《條例》向衞

生署署長提出豁免申請。  
 
衞生署參照現行《私家醫院、護養院及留產院實務守則》的規

管標準制訂了《附表護養院標準》(《標準》)。本《標準》載列附表

護養院的規管標準，藉以提升護養院的服務質素和院友安全，規管標

準涵蓋護養院的房舍、設備、人手和支援服務。  
 
 
 
 
 
 
 
 
衞生署  
二零一九年四月  
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詞語釋義  

 
下文列出本《標準》的詞語釋義— 
 
“申請人” — 指為附表護養院申請豁免的註冊人士。  

 
“董事會” — 指營辦人的董事會，須最少有一名業外成員。  

 
“護理員工” — 指護理員、保健員及護士，但不包括機構主管或護士

主管。  
 

“機構” — 指根據《條例》第 127(4)(a)條獲豁免的附表護養院。  
 

“營辦人” — 指已獲豁免批准的機構申請人，對其機構的營運須負上

相關的法律責任。營辦人的董事須承擔本《標準》所訂

明的營辦人責任。  
 

“醫生” — 指根據《醫生註冊條例》(第 161 章)註冊的醫生。  
 
“護士” — 指根據《護士註冊條例》(第 164 章) 分別註冊及登記的註

冊護士及登記護士。  
 

 
“護理人員” — 指根據《護士註冊條例》(第 164 章) 分別註冊及登記

的註冊護士及登記護士，負責為機構內院友提供護理

服務。  
 
“職業治療師” — 指根據《輔助醫療業條例》(第 359 章)註冊的職業

治療師。  
 
“負責人” — 指管理及全權負責機構日常運作的人士。  
 
“物理治療師” — 指根據《輔助醫療業條例》(第 359 章)註冊的物理

治療師。  
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“註冊護士”— 指根據《護士註冊條例》(第 164 章)註冊的註冊護士。  
 
“院友” — 指任何居住於機構內的人士。  
 
“須呈報事件” — 指本《標準》第 14.1.2 條所指定須呈報的事件。  
 
“服務” — 包括直接由機構僱員提供的服務，或間接以外判方式提供

或通過另一份商業合約而在註冊地址提供的服務。  
 
“護理支援人員” — 指在護理人員或其他醫療專業人員的監督下直接

為院友提供護理的人員，包括但不限於健康服務

助理、護理員、物理治療助理和職業治療助理。  
 
“附表護養院” — 指列於《條例》附表 10 的護養院，其註冊證明書

於 2017 年 4 月 1 日生效。  
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第 1 章  護養院的豁免申請  

 
1 . 1  申請人  

1.1.1  附表護養院的註冊人士，如已就該註冊處所(整個處所

或其某部分)申請任何以下牌照，但該申請未獲批准，

則可為附表護養院申請豁免：  
(i)  根據《安老院條例》(第 459 章)發出的牌照  
(ii)  根據《殘疾人士院舍條例》(第 613 章)發出的牌

照  
(iii)  根據《私營醫療機構條例》發出的私營醫療機構

牌照  
 

1.1.2  申請會考慮申請人是否適合管理附表護養院和該機構

是否適合作為附表護養院。  
 

1.1.3  申請人的董事或法團的受託人均須行事持正、品格良

好，體能及精神方面均適合監管機構的運作。  
 

1.1.4  申請豁免必須：  
(i)  於衞生署署長指明期間內提交指明的申請表；及  
(ii)  提供衞生署署長指明的資料和文件  

 
1 . 2  機構  

1.2.1  機構如備有房舍、人手、設備和設施，適合擬提供的

服務，包括設有支援服務，例如派藥服務、膳食服

務、洗衣服務和維修保養服務，即視為適合註冊。  
 
1.2.2  申請人須負責在適當情況下向地政總署及規劃署確定

使用有關處所作經營機構用途是否符合規劃署有關的

條例及規例。申請人向衞生署署長提交護養院豁免申

請前，必須就土地用途、租約條件、建築及消防裝置

條文等方面取得地政總署及其他有關政府部門的批

准。各有關政府部門及條例列舉於附錄。  
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1.2.3  營辦人須確保機構的日常運作依循香港法例，並時刻

遵從衞生署署長發出的指示及意見。  
 
1.2.4  營辦人如需更改機構的管理層、服務，或為機構進行

改動工程，須參考衞生署發出相關指引的最新版本，

並在進行這些更改或改動工程前向衞生署署長作出書

面申請，並獲批准。  
 
1.2.5  營辦人如欲停止營辦該機構，須於最少 30 天前通報衞

生署署長。  
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第 2 章  機構的組織和管理  

 
2 . 1  概述  

機構的組織對妥善管理其服務至為重要。營辦人除負責決策

外，亦必須積極監察機構的表現。  
 
2 . 2  一般規定  

2.2.1  須具備營辦理念和宗旨聲明，說明機構工作的性質和

目的。  
 
2.2.2  須具備包括各類職員的組織架構圖。架構圖須闡明溝

通途徑、權力和問責架構。  
 
2.2.3  營辦人負責  — 

(i)  確保機構符合牌豁免條件、實務標準和方針  
(ii)  制定和執行機構內有關院友護理質素、院友安全

及機構營運的規則、政策和程序  
 
2 . 3  董事會  

2.3.1  機構的營辦人須全面負責機構的營運。營辦人組成董

事會以監督機構的管理。董事會須最少包括一名業外

成員。  
 
2.3.2  董事會須負責 — 

(i)  擬定和執行營辦理念和宗旨聲明，確保機構內所

有決策人均按聲明行事  
(ii)  整體協調和評估機構內進行的各項工作  
(iii)  制定有助機構運作的政策  
(iv)  監察機構的財務管理  
(v)  確保機構遵守香港法例  

 
2.3.3  董事會須定期(每季最少一次)舉行會議，檢討機構的表

現。  
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2.3.4  董事會成員須定期(不少於每六個月一次)視察機構，監

察負責人的表現和機構的管理情況。這些視察須記錄

在案。

2 . 4  委任負責人

2.4.1  營辦人必須委任一名負責人主理日常運作。

2.4.2  營辦人須委任一名人士，於負責人不在工作崗位時代

理職務。這名代理人須具備合適的資格和經驗，以監

督機構的運作。

2.4.3  若需要更換負責人，營辦人須在生效日期 14 天限期屆

滿前，以書面形式通知衞生署署長有關變更及新委任

或將被委任負責人的資格、所受培訓和經驗。

2.4.4  負責人須— 
(i) 行事持正，品格良好

(ii) 在體能及精神方面均適合經營機構

(iii) 具備管理機構所需的資格、技能和經驗

2.4.5  營辦人在委任負責人時須向其提供委任書，列明負責

人的職責。

2.4.6  負責人須因應機構的規模和院友需要，謹慎、勝任和

有技巧地管理機構。

2.4.7  負責人須具備管理機構的最新知識。  
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第 3 章  房舍及設備

3 . 1  概述

機構的設計和環境必須配合其目的和院友的需要。機構的所有

設備應按其原來用途使用，確保性能良好和妥善維修。

3 . 2  房舍

3.2.1  機構的設計、面積和間隔須適合提供安全和有效的服

務。

3.2.2  

3.2.3  

牀與牀之間須保留足夠空間，以便院友從抬牀移到睡

牀，或從睡牀移到抬牀。

3.2.4  

設施須有合適的燈光、溫度、濕度、通風和音量水

平。

3.2.5  

處所須保持清潔衞生。

3.2.6  

處所須妥善維修。

3.2.7  

為院友提供足夠的洗手及衞生設施。

3.2.8  

如有需要，為院友提供保障私隱的設施(例如屏風)。  

3.2.9  

在適當時，為殘疾人士提供輔助設施(例如升降機、斜

路)，以方便他們走動。  

須訂立機制，定期檢查所有院友住宿建築物及實質設

施。上述的定期檢查須記錄在案，以便機構管理層制

定減低明顯風險的計劃，並提供一個安全及穩妥的實

質護理環境。
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3 . 3  設備及儀器

3.3.1  須按照製造商的建議安裝和檢修設備。除非已徵詢製

造商或專業人士的意見，並確定沒有風險，否則不應

把設備改裝。製造商或專業人士的意見應記錄在案。

所有設備均須符合現行的衞生和安全規例。應制訂一

套預防性的保養和更換計劃。

3.3.2  所有設備均須妥為貯存和適當地輪流使用，以確保設

備在使用時處於最佳狀態。

3.3.3  為各種設備制訂書面的使用和保養程序。

3.3.4  即用即棄的儀器、裝置和設備不得循環再用。

3.3.5  使用護理儀器、裝置和設備的職員應修畢有關安全和

正確使用該護理儀器、裝置和設備的訓練課程。
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第 4 章  人力資源管理  

 
4 . 1  概述  

院友所獲得的護理服務質素如何，主要取決於護理服務提供者

的技能、專業能力和態度。營辦人有責任確保機構內提供護理

服務的職員或人員具備適當的技能及資格，能勝任這類工作。  
 
4 . 2  一般規定  

4.2.1  機構須按照院友數目、需要及所提供的服務種類，確

保機構在任何時間都有具備適當資格和經驗的人手。  
 

4.2.2  機構營辦人須確保  — 
(i)  於任何時間，最少有 1 名註冊護士於該機構當值  
(ii)  該機構每 3(或少於 3)張牀有最少 1 名護理人員  
(iii)  該機構每 3(或少於 3)名護理人員當中，最少有 1

名護士  
 

4.2.3  受僱於機構的每名人士，包括機構透過第三方聘用的

人士，都應  — 
(i)  具備適當的資格  
(ii)  接受適當的培訓和督導  
(iii)  接受入職指導／培訓  
(iv)  定期接受表現評核  
(v)  熟悉與本身職務有關的政策和程序  
(iv)  積極參與所屬工作類別的專業持續發展  
 

4.2.4  機構備有各職級和職系職員的書面職責說明，並註明

日期，亦應具備明確制定的管理架構圖表，讓職員清

楚其職責，促進彼此合作。  
 
4.2.5  定期審查僱員的專業資格註冊狀況。  
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4.2.6  備存每名僱員的記錄，內容包括下列詳情  — 
(i)  僱員的姓名和身分代號  
(ii)  具體職位和職責  
(iii)  受僱和更改工作地點的日期  
(iv)  專業資格和相關專業規管機構的有效註冊  
(v)  參與所有訓練和教育活動的記錄及／或有效證書  
 

4.2.7  所有專業人員須遵守有關的專業守則。  
 
4.2.8  備存輪值表。  
 
4.2.9  所有職員應佩帶載有姓名和職位的職員證，以便院

友、家屬及訪客識別。  
 
4 . 3  護理人員  

4.3.1  營辦人必須委任一名具備相關護理行政經驗的註冊護

士為總護士主管。  
 
4.3.2  護士主管如不在工作崗位，須授權另一名註冊護士署

理其職務。  
 
4.3.3  在所有時間內均由一名曾接受長者護理相關訓練的註

冊護士擔任當值護士主管。當值護士主管如不在工作

崗位，須授權另一名曾接受相關訓練的註冊護士署理

其職務。  
 
4.3.4  制定例行接班機制及緊急人手調派計劃，以確保在任

何時間及有需要時均有足夠的護士人手。  
 
4 . 4  護理支援人員  

4.4.1  所有護理支援人員均須曾接受訓練，並獲審核能勝任

有關工作。  
 
4.4.2  上述人員須在護理人員或其他醫療專業人員的督導下

工作。  
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4.4.3  機構須以這些人員明白的方式，告知他們與其工作範

疇相關的政策和程序。  
 
4 . 5  職員培訓及教育  

4.5.1  安排新職員接受入職導向計劃，向他們介紹與工作有

關的事宜。入職導向計劃旨在幫助職員履行職務和職

責，內容包括 — 
(i)  機構的理念和宗旨  
(ii)  各個職系的關係和整個機構的組織架構  
(iii)  職責及職能、權力架構、職責範圍和取得適當資

源的方法  
(iv)  評核職員服務和表現的方法  
 

4.5.2  在適當時為職員提供機會接受在職訓練及在職培訓，

以及安排職員持續進修。  
 

4.5.3  須備有最新的運作手冊及指引，讓職員易於取閱及參

考。  
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第 5 章  優質服務管理  

 
5 . 1  概述  

機構須要提供優質和切合院友需要的服務，讓院友得到適當評

估及護理服務。質素保證的工作，能客觀和有系統地監察、評

估所提供的服務，也是機構改善服務的依據。  
 
5 . 2  優質管理  

5.2.1  管理層應抱持追求卓越的態度，並在機構貫徹推行，

上下一心，精益求精，滿足內外顧客的期望。機構職

員則須為自己的工作質素負責，並切實履行管理層的

承諾，積極投入工作。  
 
5.2.2  管理層須不斷就如何改善其表現作出有系統及互相協

調的規劃。管理層應說明改善表現的方法，以配合機

構的理想、使命、財政、日常運作和文化。  
 
5.2.3  質素管理是本着質素規劃、質素控制和質素改善的原

則推行。  
 
5 . 3  質素保證委員會  

5.3.1  質素保證委員會負責制定護理和服務標準。  
 
5.3.2  質素保證委員會成員應包括一位主席和其他成員。委

員會的主席或最少一位成員須為註冊醫生或註冊護

士，並已接受有關推行質素保證工作的訓練。  
 
5.3.3  質素保證委員會須推行定期檢討制度，每隔一段適當

的時間檢討服務質素。檢討可採用內部審核或外界評

審的方式進行。  
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5.3.4  質素保證委員會在參考前線人員的意見和建議後，為

機構制訂質素改善計劃，亦會設定推行該等計劃的優

先次序。  
 
5.3.5  質素保證委員會負責研究服務質素檢討報告，並備有

檢討報告或質素保證工作報告，以供衞生署署長查

閱。  
 
5.3.6  機構上下須執行質素改善及院友安全措施計劃。已改

善之處須記錄在案，並給予所有職員傳閱。  
 
5.3.7  質素保證委員會須跟進檢討結果或各項措施，確保已

採取有效行動以改善情況，當中包括修訂政策、更改

程序、進行教育活動及跟進建議。  
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第 6 章  政策及程序  

 
6 . 1  概述  

釐訂政策能為機構內部的各項活動定下綱領。一般政策涵蓋的

範疇包括院友權益、道德操守、健康和安全等事宜。此外，每

項服務都有特定程序，就有關服務的範圍、職員的職責和工作

提供清晰指引。  
 
6 . 2  一般規定  

6.2.1  政策及程序必須  — 
(i)  以淺白易明的文字清楚闡明  
(ii)  在政策指南內載述，讓職員可以隨時查閱  
(iii)  在參照充足的資料和諮詢有關專業人士後制訂  
(iv)  可以付諸實行  
(v)  符合專業團體及政府所發出的指引／守則／規例

／標準  
(vi)  與相關法例並無牴觸  
 

6.2.2  制訂下列範疇的政策及程序  — 
(i)  院友入院政策  
(ii)  人事管理  
(iii)  院友護理  
(iv)  院友安全  
(v)  風險評估  
(vi)  處理資料  
(vii)  院友權益  
(viii)  處理投訴  
(ix)  收費  
(x)  質素保證工作  
 

6.2.3  備存一份有關政策及程序的中央記錄冊，載列有關標

題、發出日期及修訂日期。  
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6.2.4  設立機制，確保職員熟悉有關的程序；措施可包括定

期向有關職員傳閱程序指南。  
 
6.2.5  定期評核工作是否依照程序進行，確保程序得以有效

推行。  
 
6.2.6  最少每隔三年檢討政策及程序一次，並視乎需要加以

修訂，以反映有關服務的最新科學知識。  
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第 7 章  院友權益  

 
7 . 1  概述  

院友接受護理服務的同時，須受到尊重。為院友提供服務須一

視同仁，不可因院友的年齡、性別、信仰、種族和殘疾而有差

別。院友有權知道自己的護理計劃，機構亦應設立制度處理院

友的投訴。  
 

7 . 2  一般規定  

7.2.1  以書面制訂政策及程序，以保障下列院友權益 — 
(i)  取得有關自己的情況和進展的資料的權利  
(ii)  取得所需資料，以決定是否同意接受任何護理服

務  
(iii)  經過解釋獲知後果後，拒絕接受護理及服務的權

利  
(iv)  把與自己接受護理服務有關的所有函件和記錄保

密的權利  
(v)  拒絕參與實驗或教學計劃的權利  
(vi)  在接受診症和護理服務之前，得知所需收費的權

利  
(vii)  接收院友入院時，須指示職員回應╱解答院友或

其家屬對使用服務或設施的預計收費的查詢；同

時須設立機制，使院友每隔一段適當時間獲通知

最新的護理服務收費  
(viii)  查閱收費單和獲得職員解釋帳項的權利  
(ix)  在繳交有關的處理費後，向機構及主診醫生索取

住院報告副本的權利  
(x)  獲通知有關機構內推行的任何公共衞生措施和採

取適當措施保障自己健康的權利  
 

7.2.2  機構有適當設施確保院友的私隱受到保障，並照顧他

們的特別需要。  
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7.2.3  院友有權知道提供服務的職員的姓名和職級。職員須

佩戴印有姓名和職位名稱的職員證，並須讓院友及家

屬看到，以資識別。  
 

7.2.4  須有適當措施保障院友私人財物免遭盜竊或受損，並

保護院友免受訪客、其他院友及職員襲擊。  
 

7 . 3  收費  

7.3.1  於接待處或適當地方，備有收費表以供參考。  
 
7.3.2  收費如有調整，必須修訂收費表。  
 
7.3.3  在可行的情況下把服務收費告知院友。  

 
7 . 4  處理投訴  

7.4.1  設立機制，處理院友或代表院友的人士所提出的投訴。 
 
7.4.2  此機制須訂明接受、調查和回應投訴的程序，以及職

員須就投訴作初步回應的時限(例如十個工作天)。  
 
7.4.3  在接待處或適當地方張貼通告，讓院友及其家屬得悉

投訴渠道。  
 
7.4.4  指派一名職員擔任顧客聯絡主任，處理投訴。  
 
7.4.5 把收到的投訴、調查結果和採取的行動詳情記錄在案。 
 
7.4.6  若情況需要，機構應實施改善措施，不論是一般措

施，或關於該投訴的特定措施。  
 
7.4.7  告知投訴人有關調查結果和任何改善措施，以及已採

取或將要採取的跟進行動(如情況需要)。  
 
7.4.8  職員及相關人員須定期接受改善顧客服務的培訓，如

調解技巧。   
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第 8 章  院友護理  

 
8 . 1  概述  

有特別病況的院友須格外留意。因此，營辦人必須識別哪些情

況須特別留意，並相應地規劃和監管有關服務。  
 
8 . 2  一般院友的護理  

8.2.1  須有一名主診醫生負責各院友的護理。醫生最少每兩

星期及在有需要時為各院友進行健康檢查、醫療諮詢

或跟進治療。  
 
8.2.2  主診醫生須負責協調提供給院友的各項醫療及護理服

務。  
 
8.2.3  不提供 24 小時駐診醫生服務的機構，必須在院友入住

機構前通知院友及其家人有關機構內醫療服務的安

排。  
 
8.2.4  任何時間均須有一名具備老年護理訓練的註冊護士擔

任當值護士主管，監督護理服務。  
 
8.2.5  主診醫生會根據個別院友的情況，在需要時安排物理

治療師及／或職業治療師提供足夠的支援。  
 
8.2.6  職員須對長者的需要有基本認識。  
 
8.2.7  須把已進行的評估及╱或護理程序記錄在院友的住院

記錄內，讓負責院友護理工作的人員隨時閱覽。  
 
8.2.8  院友及其家屬須獲告知有關護理服務的後果，當中包

括不可預計的後果。  
 

  



 

PHF(C) 61A 附表護養院標準  第 23 頁，共 43 頁  
 

8.2.9  以下項目須訂有指引  — 
(i)  給長者(特別是吞嚥有困難的長者)餵食  
(ii)  對容易跌倒或很可能會引致自己或他人受傷的長

者的行動加以限制  
(iii)  每位院友的皮膚、口腔及牙齒護理  
(iv)  及早發現異常行為或情況  
(v)  照顧長期臥牀的院友  
(vi)  照顧精神錯亂的院友  
(vii)  照顧失禁的院友  
(viii)  插入及護理留置導管  
(ix)  服用中藥  

 
8 . 3  危殆院友的護理  

8.3.1  無論何時，機構須有至少一名已接受急救訓練的醫療

或護理人員當值，隨時為有需要的院友施行急救。  
 
8.3.2  有需要施行急救的人員應定期接受最新的急救訓練，

並定期進行急救演習。機構應審查其技巧，以評核有

關職員在這方面的能力。  
 
8.3.3  如有需要，須提供供氧設施、抽吸設備及設有心臟去

纖顫器的急救儀器設備手推車。  
 
8.3.4  急救用品應擺放在容易取用的地方，而職員亦須知道

其存放的位置。  
 
8.3.5  檢查和補充急救用品，確保所有用品時刻保持良好的

操作狀態。職員須把檢查所得的資料記錄在案，並加

上簽署。  
 
8.3.6  以書面擬備向院友施行急救的政策和程序。  
 

8 . 4  需接受紓緩治療的院友的護理  

8.4.1  跨專業隊伍須具備所提供服務的相關專業知識。  
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8.4.2  全隊人員均已接受為院友評估紓緩治療需要的訓練，

評估範圍包括生理、心理、社交、宗教及文化方面的

需要。  
 
8.4.3  全隊人員均已接受溝通技巧和交代壞消息的訓練，並

掌握其中最新技巧。  
 
8.4.4  須制定急救政策，並為院友及其照顧者備妥資料。在

任何時間均須有諳熟急救政策及如何應用政策的醫療

護理專業人員於機構當值，隨時就是否進行急救作出

決定。  
 

8 . 5  行動需受限制的院友的護理  

8.5.1  使用約束物品限制院友的行動，只是為了避免院友傷

害自己或他人，或避免院友跌倒的最後方法，否則應

避免使用。  
 
8.5.2  護士使用約束物品前須向醫生諮詢，而院友應接受醫

生評估是否適宜使用約束物品、限制行動的方式和時

間上限。此等資料須記錄在院友的住院記錄內。  
 
8.5.3  如需使用約束物品限制院友的行動，應先徵得院友、

院友家屬或其他獲授權代表的知情同意。  
 
8.5.4  以書面制訂限制院友行動的政策及程序，以確保適當

使用約束物品。  
 
8.5.5  用作限制院友行動的約束物品必須可讓院友暢順呼

吸、稍微移動身體和四肢。  
 
8.5.6  定時檢查院友的狀況 (包括循環系統及皮膚的完整程

度)，確保院友沒有窒息的危險，並把這類檢查所得的

資料記錄在案。  
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8 . 6  精神失常或行為粗暴院友的護理  

8.6.1  機構制定政策和程序，以  — 
(i)  評估院友的暴力或自傷傾向  
(ii)  評估服務設施的質素、安全、適合程度和保安，

避免院友傷害自己或他人  
(iii)  訓練職員處理這類院友  
(iv)  把院友的情況知會照顧該名院友的職員  
(v)  處理受困擾的院友  
(vi)  訂明在適當情況下使用限制院友行動的約束物

品、快速鎮靜劑和緊急用藥  
(vii)  報告事件或自傷個案  
 

8.6.2  主診醫生應檢查懷疑有自殺傾向院友的精神狀況，並

採取適當行動。職員需要監察院友的情況，並在適當

時候提高警覺。  
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第 9 章  風險管理  

 
9 . 1  概述  

我們身處的環境、所使用的設備、化學品、藥物或危險物品，

都存在風險。若日常做法有不安全之處，院友也要承受風險。

為確保房舍、工作制度和各種日常做法安全無虞，風險管理是

機構管理不可或缺的一環。通過鑑定、分析、評估、盡量減低

和監察風險，提高警覺，處理緊急事件時有更充足準備。  
 
9 . 2  一般規定  

9.2.1  書面訂明詳盡的風險管理政策和支援程序，內容須包

括 — 
(i)  機構的風險評估  
(ii)  鑑定和分析不良醫療事件或險失事件的個案，並

從中學習  
(iii)  應付緊急事件的安排，例如撤離火警現場、中斷

食水及電力供應時的安排  
 

9.2.2  委任一名人士協調風險評估，以及發布有關鑑定風險

和各種解決方法的消息。  
 
9.2.3  在處理嚴重和特別事件時，應注意下列各點  — 

(i)  指派一名高級職員協調即時處理事件的工作  
(ii)  備有警報程序，以調配職員處理事件  
(iii)  備有向高級職員、院友家屬、規管機構及傳媒適

當通報事件性質的程序(風險傳達)  
(iv)  在事件後展開調查和審核工作  
(v)  執行防止事件再發生的建議  
 

9.2.4  當本《標準》第 14.1.2 條所指定的須呈報事件在機構

內發生時，機構負責人應通報衞生署署長。  
 
9.2.5  持續不斷鑑別無法預計但涉及院友和職員的重大事件

及安全風險，並將這些事件、風險減除。  
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9 . 3  防火安全  

9.3.1  就防火安全措施向消防處或獲消防處認可的機構徵詢

意見。  
 
9.3.2  採取足夠的預防措施，防止火警發生。  
 
9.3.3  制訂防火和發生火警時的應變計劃程序。這些程序最

少每隔 24 個月檢討一次。  
 
9.3.4  製造牀褥和墊料傢俬的防火物料須符合消防處所訂的

標準。  
 
9.3.5  在處所當眼地方張貼告示，說明發生火警時須依循的

程序。  
 
9.3.6  須定期進行火警疏散演習，並備有火警演習記錄以供

查閱。  
 
9.3.7  消防及煙霧安全方案(包括預先偵察及滅火系統)，均須

通過定期測試，並記錄測試結果。  
 
9 . 4  職員的健康和安全  

9.4.1  機構應遵守《職業安全及健康條例》(第 509 章)，以保

障職員的健康和安全。  
 
9.4.2  應備存有關職員發生意外的記錄。  

 
9 . 5  感染控制  

9.5.1  委任專責護士，處理在機構內出現感染或在機構以外

傳入感染的問題，監察院友及職員受感染的數字和趨

勢，以及感染控制工作。  
 
9.5.2  專責護士須曾接受感染控制訓練。  
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9.5.3  專責護士亦須就下列事宜提供意見  — 

(i)  制訂有關屋宇裝備和購置設備的早期規劃工作  
(ii)  一些對感染控制工作有影響的服務外判程序，例

如洗衣、房務管理、處置廢物、膳食、消毒物品

供應及通風系統的保養等  
 

9.5.4  以書面制訂預防和控制感染的政策、程序及指引，內

容包括以下項目，以機構適用為準  — 
(i)  標準和針對傳播的感染控制預防措施  
(ii)  潔手程序及設施  
(iii)  安全處理和棄置醫療廢物及化學廢物的方法  
(iv)  鼻胃管及留置導管的護理方法  
(v)  可重複使用醫療儀器的去除污染處理和再加工處

理方法  
(vi)  向衞生署衞生防護中心呈報懷疑爆發傳染病事

宜，以及處理傳染病爆發的方法  
(vii)  隔離染上或懷疑染上傳染病的院友  
(viii)  透過防護措施或防疫注射方法，預防在工作上接

觸由血液傳播的病毒和受到其他感染  
(ix)  注射安全及針刺意外的處理方法  
(x)  發生傳染性物質濺溢或涉及這類物質的意外時的

處理方法  
(xi)  儀器的清潔、消毒和殺菌  
(xii)  洗衣及被服的處理方法  
(xiii)  膳食服務的運作  
(xiv)  在進行清拆、建築及改善工程期間，識別環境感

染風險  
(xv)  如在各種感染風險下的指示及使用個人防護裝備  
 

9.5.5  專責護士不斷採取措施並進行監測，以偵測傳染病的

爆發。  
 
9.5.6  須設有具獨立通風系統的房間，以隔離經空氣途徑感

染傳染病的院友。  
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9.5.7  專責護士須監察、組織及推行感染控制措施。  
 
9.5.8  專責護士須參與為職員提供的所有預防感染方面的培

訓工作。  
 
9.5.9  設立機制，把感染控制的做法納入機構整體的質素改

善及院友安全措施。  
 
9.5.10 專責護士應留意傳染病在社區的情況，並採取適當的

感染控制措施。  
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第 10 章  住院記錄  

 
1 0 . 1  概述  

機構須為每名院友備存全面的住院記錄，醫護人員為院友提供

護理服務後，須即時填寫院友的記錄，以便醫護團隊為院友提

供持續的護理。  
 

1 0 . 2  一般規定  

10.2.1 所有住院記錄必須準確、詳盡、清晰、完整和有系

統，並必須載有最新資料，以便︰  
(i)  所有醫生、護士、專職醫療人員及護理人員能夠

為院友提供持續的護理  
(ii)  索閱所需資料，作檢討和質素保證之用  
 

10.2.2 須於記錄分頁的當眼位置展示院友全名及院友編號／

其他身分代號，以便識別。院友的記錄包括但不限於

下列各項 — 
(i)  在機構內診治及護理該院友的醫生、護士、專職

醫療人員和護理人員所作出的所有記錄 (例如入

院記錄、診症摘要和病情記錄) 
(ii)  配藥單  
(iii)  觀察記錄表和體液平衡記錄表  
(iv)  服藥記錄表和敏感症記錄  
(v)  同意書  
(vi)  轉介信  
(vii)  護理照顧計劃  
(viii)  任何特別事件，包括令院友受傷的事件  
(ix)  出院摘要  
 

10.2.3 醫護人員所記載的記錄應妥善簽署，並記載該等人員

的姓名及職位。  
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10.2.4 院友住院記錄內的每個記項必須註明日期，在適當時

亦須註明時間。每個記項須附有服務提供者的簽名，

簽名必須可以辨認或追查。機構須備存簽名式樣，也

可在簽名以外附加簽署人的姓名。須刪去不正確的記

項或錯處，並作出適當更改，由作出更改的人員填上

更改日期及簽署。  
 
10.2.5 如住院記錄以電子方式記錄，必須制定機制以提供審

核線索，追查記錄上所作的任何修訂。  
 
10.2.6 管理層須定期審核院友住院記錄的內容及其是否完

整。  
 

1 0 . 3  貯存和銷毁記錄  

10.3.1 制訂政策以保留住院記錄一段時間，時間長短視乎記

錄性質和會否牽涉法律訴訟而定。機構行政當局可就

某類記錄應貯存多久諮詢其法律顧問。  
 
10.3.2 院友住院記錄以機密形式保存。所有記錄應存放在安

全的地方，避免未獲授權人士查閱，造成損毁或損

失。須制定保安措施及政策，安全處理及傳送包含院

友資料的電子資料，當中包括電子郵件或貯存於抽取

式媒體的資料。  
 
10.3.3 應妥善銷毁記錄，包括包含院友資料的電子記錄或影

像。  
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第 11 章  藥物管理服務  

 
11 . 1  一般規定  

11.1.1 委任一名註冊護士統管藥物的施用和院友藥物的管

理。  
 
11.1.2 委任一名註冊醫生或註冊藥劑師監督配藥，並統管配

藥服務。  
 
11.1.3 須以書面訂有購買、記錄、處理、保管、安全施用、

處置和回收藥物的程序。機構使用的所有藥物必須屬

香港註冊的藥物。  
 
11.1.4 藥物的處理和供應須符合現行法例的要求。  
 
11.1.5 備存的藥物應附有清晰的標籤，並註明有效期。  
 
11.1.6 須設立監察制度以確保準確配藥和施用藥物，並保存

配藥和施用藥物記錄，以供查閱。須把用藥錯誤或險

失事件的情況記錄在案，並根據機構管理層所訂定的

程序及時限，向負責醫生、註冊護士主管或藥劑師報

告。  
 
11.1.7 與配藥或施用藥物有關而須呈報的事件應依從相關規

定向衞生署呈報。  
 
11.1.8 機構須訂有政策，闡明是否准許院友服用自備藥物。

如果准許，機構應告知院友／其家屬他們有責任通知

主診醫生；如不准許，則應在院友及其家屬決定入院

前向他們說明這項政策，並須簽署同意書。  
 
11.1.9 根據《藥劑業及毒藥條例》(第 138 章)及其附屬法例的

規定，機構所採購的毒藥須由獲委任的註冊藥劑師或

醫生定期檢查，並予以記錄。  
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11.1.10 用作配藥或準備藥物的工作枱表面須保持清潔、光

滑、可清洗、防污及防潮。  
 

11 . 2  貯存藥物  

11.2.1 藥物必須妥善保存，包括現正使用的。若使用上鎖的

貯物櫃，須以書面就交更時交收鎖匙和保管備用鎖匙

的事宜制定程序。  
 
11.2.2 危險藥物須存放於可上鎖的櫃內，並由獲主管醫生委

任的註冊護士最少每月檢查一次，並予以記錄。  
 
11.2.3 藥物的儲存應符合製造商的建議。機構須配備合適的

設備以存放有特殊儲存需要的藥物(例如需要冷鏈儲存

的藥物)，並妥善貯存及保養該設備以確保運作良好。  
 
11.2.4 外用及內服藥物須分開擺放。  
 
11.2.5 須訂有一套檢查藥物和消毒劑有效期的系統，不論該

等藥物和消毒劑是存放於貯物室或冰箱，存放於病房

備用或作緊急用途。  
 
11.2.6 如藥物需在運送及存放過程中保持冷凍狀態以確保療

效，機構則須訂有一套監察並記錄運送和貯存設施溫

度的系統。例如，參考衞生署基層醫療統籌處發布的

《香港兒童護理參考概覽 -兒童在基層醫療的預防護

理》的免疫接種單元，並以書面訂定貯存及處理疫苗

的政策及程序。  
 
11.2.7 機構須備有關於處理冷鏈管理失效和取用備存藥物權

限的書面政策和程序。  
 

11 . 3  配藥和施用藥物  

11.3.1 藥物須按照註冊醫生的處方並在註冊藥劑師或註冊醫

生的監督下配發。  
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11.3.2 須由一名註冊護士或登記護士向院友施用藥物，而施

用的藥物須有清晰的標籤。  
 
11.3.3 以單一劑量容器包裝的藥物在取出後必須即時施用。  
 
11.3.4 須為每名院友備存用藥記錄，每個記項均須由施用人

員簽署，並註明— 
(i)  院友姓名和身分代號  
(ii)  藥物名稱、劑量和施用途徑  
(iii)  施用每劑藥物的次數和時間  
(iv)  處方日期  
(v)  任何已知的藥物過敏或敏感情況  
 

11.3.5 應讓有關人員容易取得進行急救所需的藥物，而其包

裝應方便進行急救。  
 
11.3.6 凡收到根據處方向註明姓名的院友開出的藥物，應把

藥物施用於該名院友，而不應用於其他院友。當該名

院友再不需要使用這些藥物時，應把藥物適當處理和

棄置。  
 
11.3.7 機構提供的藥物須由註冊藥劑師或註冊醫生負責管

理。  
 
11.3.8 配發給院友於機構外使用的藥物應加上標籤，清楚說

明藥物名稱、使用方法和安全用藥指示，並符合現行

法例的要求。  
 

11.3.9 備存登記冊，記錄接受源自人體製成藥品的病人資料 ，例

如血漿和由血漿製造的產品。 
 

 



 

PHF(C) 61A 附表護養院標準  第 35 頁，共 43 頁  
 

第 12 章  物理治療／職業治療服務  

 
1 2 . 1  人手  

12.1.1 指派一名物理治療師／職業治療師統管物理治療／職業

治療服務。  
 
12.1.2 物理治療師／職業治療師須負責督導助理員及其他輔助

人員。  
 

1 2 . 2  設施及設備  

12.2.1 備有切合需要及服務的足夠儀器及物料。  
 
12.2.2 提供足夠空間貯存儀器及物料。  
 
12.2.3 所有儀器均須定期維修。  
 
12.2.4 如院友不是時刻接受直接個別的監督，便須設有召喚

鐘，用以召喚職員協助。召喚鐘須經常檢查，確保運作

正常。須指導所有接受治療的院友如何使用召喚鐘。  
 
1 2 . 3  其他規定  

12.3.1 須以書面制訂政策及程序，處理儀器操作和院友須知。  
 
12.3.2 如院友需親自操作輔助器／儀器進行治療，機構須向院

友簡介如何正確操作儀器和其相關風險。  
 
12.3.3 打算進行某類治療前，須向院友講解預防措施或禁忌徵

象。  
 
12.3.4 曾向院友提供的治療及建議須記錄在院友的住院記錄

內。  
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第 13 章  房務管理及支援服務  

 
1 3 . 1  概述  

為向院友提供安全而妥善的服務，機構必須有適當的房務管

理、膳食服務、被服及洗衣服務、醫療及化學廢物管理、醫療

氣體的貯存和供應、殮房服務及消毒物品供應服務。  
 

1 3 . 2  房務管理  

13.2.1 建立各項工作程序，包括處所及空調系統的清洗時間

表。  
 
13.2.2 每天並在有需要時清潔院友的房間，包括地板、廁所

及浴室等地方。  
 
13.2.3 大堂、等候區及活動室等公用地方應時刻保持清潔。  
 
13.2.4 裝設在睡房、廁所及浴室的召喚鐘應保持操作正常，

並定期進行測試。  
 
13.2.5 所有清潔劑及消毒劑均須貼上正確標籤，標籤上附有

產品名稱及生產商指明的各類用途。  
 
13.2.6 定期並在有需要時進行滅蟲。  
 
13.2.7 處所須設有適當的保安控制措施，以保障院友、訪客

及職員的安全及財產。同時須制訂政策及程序，處理

所有事件及其他突發事件。  
 
13.2.8 當機構即將進行翻新或新的建築工程時，院方須採取

適當措施，阻隔噪音及塵埃。  
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1 3 . 3  膳食服務  

13.3.1 如機構提供膳食，應根據院友的需要而適當準備。  
 
13.3.2 處理食物的員工均應定期接受有關食物衞生的培訓。  
 
13.3.3 處理食物的人員應由營養師或註冊護士等專業人員監

督。  
 
13.3.4 員工如出現腸胃炎症狀，應避免處理食物，直至該等

症狀消失為止。  
 
13.3.5 應按專業人員或營養師的意見提供特別膳食，並定期

監察食物的質素。  
 
13.3.6 提供不同種類的食物，菜單上的菜式應定期轉換。  
 
13.3.7 主管膳食服務的負責人應參照食物危害分析重點控制

系統(HACCP)，確保食物安全。  
 
13.3.8 廚房及貯存食物的地方應保持衞生，以免害蟲出沒。  
 
13.3.9 貯存供稍後食用的預先烹煮食物，應設有標籤制度，

顯示食物的食用限期。  
 

1 3 . 4  被服及洗衣服務  

13.4.1 備存足夠的潔淨被服，以供使用。  
 
13.4.2 訂立更換被服的時間表。  
 
13.4.3 制訂書面政策及程序，處理骯髒被服，特別是處理傳

染病患者被服的程序。  
 
13.4.4 被服貯存室應保持清潔並妥為打理。  
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13.4.5 若在機構內提供洗衣服務，應定期維修洗衣機及乾衣

機。  
 
13.4.6 為保障職業安全及健康，洗衣房職員須獲提供適當個

人防護設備，並接受處理被服╱衣物、化學洗衣粉及

操作洗衣機的適當訓練。  
 
13.4.7 定期維修及保養洗衣機及相關機器、洗衣房的通風系

統等，以確保其操作正常；並須備存適當的維修保養

記錄。  
 
13.4.8 制定機制及保存文件記錄，以監察職員表現及服務質

素。  
 

1 3 . 5  醫療及化學廢物的管理  

13.5.1 醫療及化學廢物應根據環境保護署書面公布的政策及

程序，以安全的方式妥為處理。  
 
13.5.2 制定醫療及化學廢物管理計劃。  
 
13.5.3 醫療廢物應與家居廢物分隔開，放入適當的顏色袋內

包妥，並加上生物危害的標記。同樣地，所有化學廢

物在棄置前均須妥為貯存及加上標籤。  
 
13.5.4 持有環境保護署所發出牌照的指定醫療廢物收集商收

集醫療及化學廢物前，機構須妥為貯存該等醫療及化

學廢物。  
 
13.5.5 備存有關醫療及化學廢物已經適當棄置的記錄。  
 
13.5.6 職員須獲提供適當個人防護設備，並接受處理醫療及

化學廢物的適當訓練。  
 
13.5.7 制定機制及保存文件記錄，以監察職員表現及服務質

素。  
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1 3 . 6  貯存和供應醫療氣體  

13.6.1 機構應參考本港相關當局發出的現行指引，以確保安

全地使用醫療氣體。  
 
13.6.2 在醫用氣體管道系統(MGPS)首次安裝，或該系統其後

須予修理、改動、大修或擴建後，必須由《危險品(一
般)規例》訂明的認可人士對氣體管道系統進行檢查，

並由曾經接受相關訓練的註冊藥劑師就系統終端設備

(TU) 產生的氣體進行藥物測試 ( 例如鑑定和質量測

試)。系統投入運作前，應取得消防處的書面批准。  
 
13.6.3 在使用全新或經維修的系統前所進行的檢查，均須予

以記錄。  
 
13.6.4 制訂書面政策及程序，記錄採購、接收、送貨、處

理、運輸及貯存滿載氣體及中空的醫療氣體瓶，以及

進行上述程序的負責人資料詳情。  
 
13.6.5 貯存壓縮氣體瓶及任何液態氣體，必須符合《危險品

條例》(第 295 章)及其附屬法例的規定。  
 
13.6.6 壓縮氣體瓶在收到後以至使用期間，若發現氣體瓶的

狀況欠佳，或氣體瓶上沒有正確或清晰的標籤或完整

的封口，則必須退回予供應商，並於退回前放置在指

定的隔離區域。  
 
13.6.7 院方須指派一名人士統管醫療氣體事務。有關人士須

接受訓練，以安全處理醫療氣體。  
 
1 3 . 7  殮房服務  

13.7.1 以書面制訂政策及程序，以適當方法識別身故的院友

及安全運送其遺體至殮房，以及其後把遺體轉交院友

家屬及殮葬商處理。  
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13.7.2 須定期檢查及維修殮房及設施，並定時監察及記錄冷

藏室的溫度。  
 
13.7.3 職員須獲提供適當個人防護設備，並接受安全處理遺

體的適當訓練。  
 

1 3 . 8  消毒物品供應服務  

13.8.1 職員須接受處理及使用消毒物品的適當訓練。  
 
13.8.2 此項服務須按照機構的感染控制政策推行。  
 
13.8.3 消毒物品須由適當的運送工具載運，並貯存在清潔乾

爽的地方。  
 
13.8.4 定期檢查及維修所有消毒設備。有關職員須就使用該

等設備接受適當訓練。  
 
13.8.5 定期檢查消毒物品的存量，並正確地依序分發。  
 
13.8.6 採取措施確保消毒效能。  
 
13.8.7 適當備存各批次消毒物品的文件記錄，以便在消毒產

品出現問題時得以迅速回收，作出補救。  
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第 14 章  須提交衞生署署長的資料  

 
1 4 . 1  一般規定  

14.1.1 營辦人須定期向衞生署署長提交以下資料  — 
(i)  周年報告  
(ii)  人手情況  
(iii)  經審計的財務報告  
(iv)  政府要求的任何其他資料  

 
14.1.2 機構負責人須於下列情況出現後通知衞生署署長  — 

下列特別事件情況出現後，須於 24 小時內通知衞生署

署長，並於 4 星期內提交詳細報告。  
 

特別事件  
(i)  非預期死亡或永久喪失主要功能 (與院友原有的

病症或病情無關) 
(ii)  輸血或輸入血液製品後出現嚴重反應  
(iii)  自殺、襲擊、殺人  
(iv)  與不良事件  (如留醫)有關聯的錯誤處方藥物事件

(如劑量過重或藥物出錯 )，或涉及兩名以上院友

的錯誤  
(v)  與喪失功能或留醫有關聯的非預期意外 ( 如跌

倒、哽嗆) 
(vi)  與使用約束物品有關聯的死亡或受傷事件  
(vii)  任何與不良事故有關聯的事件 (如因設備、設施

而引起的) 
 
其他  
(i)  對公眾衞生有重大影響的事件  
(ii)  影響機構運作的嚴重事件 (如中斷食水及電力供

應) 
(iii)  法定須呈報的傳染病之外，不尋常地在同一時間

相繼出現的傳染病  
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附錄  

 
申請人須向有關政府部門確定機構的運作，包括有關處所用途，是否

已符合香港法律下的有關條例和規例。此等條例和規例包括但不限於

下述例子 — 
 
政府部門  有關條例  

 
屋宇署  《建築物條例》(第 123 章) 

 
機電工程署  《電力條例》(第 406 章) 

《升降機及自動梯條例》(第 618 章) 
《氣體安全條例》(第 51 章) 
 

環境保護署  《空氣污染管制條例》(第 311 章) 
《噪音管制條例》(第 400 章) 
《廢物處置條例》(第 354 章) 
《水污染管制條例》(第 358 章) 
 

消防處  《消防條例》(第 95 章) 
《消防安全(建築物)條例》(第 572 章) 
《消防安全(商業處所)條例》(第 502 章) 
《危險品條例》(第 295 章) 
 

地政總署  《土地註冊條例》(第 128 章) 
《土地業權條例》(第 585 章) 
 

規劃署  《城市規劃條例》(第 131 章) 
 

水務署  《水務設施條例》(第 102 章) 
 
除上述條例外，豁免一經批出後，營辦人和董事會亦須確保機構的日

常運作已依循香港有關條例及法律。尚有其他條例未能盡錄，以下條

例一覽表僅供營辦人參考。  
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政府部門╱法定機構  有關條例  

衞生署  《危險藥物條例》(第 134 章) 
《抗生素條例》(第 137 章) 
《藥劑業及毒藥條例》(第 138 章) 
《預防及控制疾病條例》(第 599 章) 
《吸煙(公眾衞生)條例》(第 371 章) 
《不良醫藥廣告條例》(第 231 章) 
 

香港醫務委員會  《醫生註冊條例》(第 161 章) 
 

香港中醫藥管理委員會  《中醫藥條例》(第 549 章) 
 

香港護士管理局  《護士註冊條例》(第 164 章) 
 

輔助醫療業管理局  《輔助醫療業條例》(第 359 章) 
 

食物環境衞生署  《公眾衞生及市政條例》(第 132 章) 
 

廉政公署  《廉政公署條例》(第 204 章) 
《防止賄賂條例》(第 201 章) 
 

司法機構  《死因裁判官條例》(第 504 章) 
 

勞工處  《僱傭條例》(第 57 章) 
《僱員補償條例》(第 282 章) 
《職業安全及健康條例》(第 509 章) 
《鍋爐及壓力容器條例》(第 56 章) 
 

強制性公積金計劃  
管理局  

《強制性公積金計劃條例》(第 485 章) 
《職業退休計劃條例》(第 426 章) 
 

香港個人資料私隱  
專員公署  
 

《個人資料(私隱)條例》(第 486 章) 
 

社會福利署  《安老院條例》(第 459 章) 
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《私營醫療機構條例》(《條例》)已於2018年11月30日刊憲，《醫院、護養院及留產院註冊條例》(第165章) 將會廢除，而長者護養院將改由《安老院條例》(第459章)規管。



在《條例》生效後，同時根據第165章和第459章註冊的長者護養院將由第459章規管。作為過渡安排，沒有根據第459章註冊的長者護養院在《條例》附表10中列作「附表護養院」，《條例》生效後，附表護養院的註冊人士如已根據第459章、《殘疾人士院舍條例》(第613章)或《條例》申請牌照但未獲批准，可按《條例》向衞生署署長提出豁免申請。



衞生署參照現行《私家醫院、護養院及留產院實務守則》的規管標準制訂了《附表護養院標準》(《標準》)。本《標準》載列附表護養院的規管標準，藉以提升護養院的服務質素和院友安全，規管標準涵蓋護養院的房舍、設備、人手和支援服務。

















衞生署

二零一九年四月











PHF(C) 61A附表護養院標準	第42頁，共43頁
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下文列出本《標準》的詞語釋義—



“申請人” —	指為附表護養院申請豁免的註冊人士。



“董事會” —	指營辦人的董事會，須最少有一名業外成員。



“護理員工” —	指護理員、保健員及護士，但不包括機構主管或護士主管。



“機構” —	指根據《條例》第127(4)(a)條獲豁免的附表護養院。



“營辦人” —	指已獲豁免批准的機構申請人，對其機構的營運須負上相關的法律責任。營辦人的董事須承擔本《標準》所訂明的營辦人責任。



“醫生” —	指根據《醫生註冊條例》(第161章)註冊的醫生。



“護士” —	指根據《護士註冊條例》(第164章) 分別註冊及登記的註冊護士及登記護士。





“護理人員” —	指根據《護士註冊條例》(第164章) 分別註冊及登記的註冊護士及登記護士，負責為機構內院友提供護理服務。



“職業治療師” —	指根據《輔助醫療業條例》(第359章)註冊的職業治療師。



“負責人” —	指管理及全權負責機構日常運作的人士。



“物理治療師” —	指根據《輔助醫療業條例》(第359章)註冊的物理治療師。



“註冊護士”—	指根據《護士註冊條例》(第164章)註冊的註冊護士。



“院友” —	指任何居住於機構內的人士。



“須呈報事件” —	指本《標準》第14.1.2條所指定須呈報的事件。



“服務” —	包括直接由機構僱員提供的服務，或間接以外判方式提供或通過另一份商業合約而在註冊地址提供的服務。



“護理支援人員” —	指在護理人員或其他醫療專業人員的監督下直接為院友提供護理的人員，包括但不限於健康服務助理、護理員、物理治療助理和職業治療助理。



“附表護養院” —	指列於《條例》附表10的護養院，其註冊證明書於2017年4月1日生效。
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[bookmark: _Toc447288516][bookmark: _Toc490657070][bookmark: _Toc536096494][bookmark: _Toc5799279]1.1	申請人

1.1.1 附表護養院的註冊人士，如已就該註冊處所(整個處所或其某部分)申請任何以下牌照，但該申請未獲批准，則可為附表護養院申請豁免：

(i) 根據《安老院條例》(第459章)發出的牌照

(ii) 根據《殘疾人士院舍條例》(第613章)發出的牌照

(iii) 根據《私營醫療機構條例》發出的私營醫療機構牌照



1.1.2 申請會考慮申請人是否適合管理附表護養院和該機構是否適合作為附表護養院。



1.1.3 申請人的董事或法團的受託人均須行事持正、品格良好，體能及精神方面均適合監管機構的運作。



1.1.4 申請豁免必須：

(i) 於衞生署署長指明期間內提交指明的申請表；及

(ii) 提供衞生署署長指明的資料和文件



[bookmark: _Toc447288517][bookmark: _Toc490657071][bookmark: _Toc536096495][bookmark: _Toc5799280]1.2	機構

1.2.1 機構如備有房舍、人手、設備和設施，適合擬提供的服務，包括設有支援服務，例如派藥服務、膳食服務、洗衣服務和維修保養服務，即視為適合註冊。



1.2.2 申請人須負責在適當情況下向地政總署及規劃署確定使用有關處所作經營機構用途是否符合規劃署有關的條例及規例。申請人向衞生署署長提交護養院豁免申請前，必須就土地用途、租約條件、建築及消防裝置條文等方面取得地政總署及其他有關政府部門的批准。各有關政府部門及條例列舉於附錄。



1.2.3 營辦人須確保機構的日常運作依循香港法例，並時刻遵從衞生署署長發出的指示及意見。



1.2.4 營辦人如需更改機構的管理層、服務，或為機構進行改動工程，須參考衞生署發出相關指引的最新版本，並在進行這些更改或改動工程前向衞生署署長作出書面申請，並獲批准。



1.2.5 營辦人如欲停止營辦該機構，須於最少30天前通報衞生署署長。
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機構的組織對妥善管理其服務至為重要。營辦人除負責決策外，亦必須積極監察機構的表現。



[bookmark: _Toc447288521][bookmark: _Toc490657075][bookmark: _Toc536096498][bookmark: _Toc5799283]2.2	一般規定

2.2.1 須具備營辦理念和宗旨聲明，說明機構工作的性質和目的。



2.2.2 須具備包括各類職員的組織架構圖。架構圖須闡明溝通途徑、權力和問責架構。



2.2.3 營辦人負責 —

(i) 確保機構符合牌豁免條件、實務標準和方針

(ii) 制定和執行機構內有關院友護理質素、院友安全及機構營運的規則、政策和程序



[bookmark: _Toc447288523][bookmark: _Toc490657077][bookmark: _Toc536096499][bookmark: _Toc5799284]2.3	董事會

2.3.1 機構的營辦人須全面負責機構的營運。營辦人組成董事會以監督機構的管理。董事會須最少包括一名業外成員。



2.3.2 董事會須負責 —

(i) 擬定和執行營辦理念和宗旨聲明，確保機構內所有決策人均按聲明行事

(ii) 整體協調和評估機構內進行的各項工作

(iii) 制定有助機構運作的政策

(iv) 監察機構的財務管理

(v) 確保機構遵守香港法例



2.3.3 董事會須定期(每季最少一次)舉行會議，檢討機構的表現。

2.3.4 董事會成員須定期(不少於每六個月一次)視察機構，監察負責人的表現和機構的管理情況。這些視察須記錄在案。



[bookmark: _Toc536096500][bookmark: _Toc5799285]2.4	委任負責人

2.4.1 營辦人必須委任一名負責人主理日常運作。



2.4.2 營辦人須委任一名人士，於負責人不在工作崗位時代理職務。這名代理人須具備合適的資格和經驗，以監督機構的運作。



2.4.3 若需要更換負責人，營辦人須在生效日期14天限期屆滿前，以書面形式通知衞生署署長有關變更及新委任或將被委任負責人的資格、所受培訓和經驗。



2.4.4 負責人須—

(i) 行事持正，品格良好

(ii) 在體能及精神方面均適合經營機構

(iii) 具備管理機構所需的資格、技能和經驗



2.4.5 營辦人在委任負責人時須向其提供委任書，列明負責人的職責。



2.4.6 負責人須因應機構的規模和院友需要，謹慎、勝任和有技巧地管理機構。



2.4.7 負責人須具備管理機構的最新知識。







		[bookmark: _Toc447288526][bookmark: _Toc490657080][bookmark: _Toc536096501][bookmark: _Toc5799286]第3章	房舍及設備







[bookmark: _Toc447180688][bookmark: _Toc447183166][bookmark: _Toc447183512][bookmark: _Toc447190610][bookmark: _Toc447190802][bookmark: _Toc447288281][bookmark: _Toc447288527][bookmark: _Toc462064385][bookmark: _Toc490657081][bookmark: _Toc490657270][bookmark: _Toc447288529][bookmark: _Toc490657083][bookmark: _Toc536096502][bookmark: _Toc5799287]3.1	概述

機構的設計和環境必須配合其目的和院友的需要。機構的所有設備應按其原來用途使用，確保性能良好和妥善維修。
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3.2.1 機構的設計、面積和間隔須適合提供安全和有效的服務。



3.2.2 為每位院友提供的最低人均樓面面積為6.5平方米。



3.2.3 牀與牀之間須保留足夠空間，以便院友從抬牀移到睡牀，或從睡牀移到抬牀。



3.2.4 設施須有合適的燈光、溫度、濕度、通風和音量水平。



3.2.5 處所須保持清潔衞生。



3.2.6 處所須妥善維修。



3.2.7 為院友提供足夠的洗手及衞生設施。



3.2.8 如有需要，為院友提供保障私隱的設施(例如屏風)。



3.2.9 在適當時，為殘疾人士提供輔助設施(例如升降機、斜路)，以方便他們走動。



3.2.10 須訂立機制，定期檢查所有院友住宿建築物及實質設施。上述的定期檢查須記錄在案，以便機構管理層制定減低明顯風險的計劃，並提供一個安全及穩妥的實質護理環境。
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3.3.1 須按照製造商的建議安裝和檢修設備。除非已徵詢製造商或專業人士的意見，並確定沒有風險，否則不應把設備改裝。製造商或專業人士的意見應記錄在案。所有設備均須符合現行的衞生和安全規例。應制訂一套預防性的保養和更換計劃。



3.3.2 所有設備均須妥為貯存和適當地輪流使用，以確保設備在使用時處於最佳狀態。



3.3.3 為各種設備制訂書面的使用和保養程序。



3.3.4 即用即棄的儀器、裝置和設備不得循環再用。



3.3.5 使用護理儀器、裝置和設備的職員應修畢有關安全和正確使用該護理儀器、裝置和設備的訓練課程。
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院友所獲得的護理服務質素如何，主要取決於護理服務提供者的技能、專業能力和態度。營辦人有責任確保機構內提供護理服務的職員或人員具備適當的技能及資格，能勝任這類工作。
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4.2.1 機構須按照院友數目、需要及所提供的服務種類，確保機構在任何時間都有具備適當資格和經驗的人手。



4.2.2 機構營辦人須確保 —

(i) 於任何時間，最少有1名註冊護士於該機構當值

(ii) 該機構每3(或少於3)張牀有最少1名護理人員

(iii) 該機構每3(或少於3)名護理人員當中，最少有1名護士



4.2.3 受僱於機構的每名人士，包括機構透過第三方聘用的人士，都應 —

(i) 具備適當的資格

(ii) 接受適當的培訓和督導

(iii) 接受入職指導／培訓

(iv) 定期接受表現評核

(v) 熟悉與本身職務有關的政策和程序

(iv) 積極參與所屬工作類別的專業持續發展



4.2.4 機構備有各職級和職系職員的書面職責說明，並註明日期，亦應具備明確制定的管理架構圖表，讓職員清楚其職責，促進彼此合作。



4.2.5 定期審查僱員的專業資格註冊狀況。








4.2.6 備存每名僱員的記錄，內容包括下列詳情 —

(i) 僱員的姓名和身分代號

(ii) 具體職位和職責

(iii) 受僱和更改工作地點的日期

(iv) 專業資格和相關專業規管機構的有效註冊

(v) 參與所有訓練和教育活動的記錄及／或有效證書



4.2.7 所有專業人員須遵守有關的專業守則。



4.2.8 備存輪值表。



4.2.9 所有職員應佩帶載有姓名和職位的職員證，以便院友、家屬及訪客識別。



[bookmark: _Toc447288539][bookmark: _Toc490657092][bookmark: _Toc536096508][bookmark: _Toc5799293]4.3	護理人員

4.3.1 營辦人必須委任一名具備相關護理行政經驗的註冊護士為總護士主管。



4.3.2 護士主管如不在工作崗位，須授權另一名註冊護士署理其職務。



4.3.3 在所有時間內均由一名曾接受長者護理相關訓練的註冊護士擔任當值護士主管。當值護士主管如不在工作崗位，須授權另一名曾接受相關訓練的註冊護士署理其職務。



4.3.4 制定例行接班機制及緊急人手調派計劃，以確保在任何時間及有需要時均有足夠的護士人手。



[bookmark: _Toc462064397][bookmark: _Toc536096509][bookmark: _Toc5799294]4.4	護理支援人員

4.4.1 所有護理支援人員均須曾接受訓練，並獲審核能勝任有關工作。



4.4.2 上述人員須在護理人員或其他醫療專業人員的督導下工作。



4.4.3 機構須以這些人員明白的方式，告知他們與其工作範疇相關的政策和程序。



[bookmark: _Toc447288542][bookmark: _Toc490657095][bookmark: _Toc536096511][bookmark: _Toc1466366][bookmark: _Toc5799295]4.5	職員培訓及教育

4.5.1 安排新職員接受入職導向計劃，向他們介紹與工作有關的事宜。入職導向計劃旨在幫助職員履行職務和職責，內容包括 —

(i) 機構的理念和宗旨

(ii) 各個職系的關係和整個機構的組織架構

(iii) 職責及職能、權力架構、職責範圍和取得適當資源的方法

(iv) 評核職員服務和表現的方法



4.5.2 在適當時為職員提供機會接受在職訓練及在職培訓，以及安排職員持續進修。



4.5.3 須備有最新的運作手冊及指引，讓職員易於取閱及參考。





		[bookmark: _Toc447288544][bookmark: _Toc490657097][bookmark: _Toc536096512][bookmark: _Toc5799296]第5章	優質服務管理







[bookmark: _Toc447183178][bookmark: _Toc447183524][bookmark: _Toc447190628][bookmark: _Toc447190820][bookmark: _Toc447288299][bookmark: _Toc447288545][bookmark: _Toc462064402][bookmark: _Toc490657098][bookmark: _Toc490657287][bookmark: _Toc447288546][bookmark: _Toc490657099][bookmark: _Toc536096513][bookmark: _Toc5799297]5.1	概述

機構須要提供優質和切合院友需要的服務，讓院友得到適當評估及護理服務。質素保證的工作，能客觀和有系統地監察、評估所提供的服務，也是機構改善服務的依據。



[bookmark: _Toc447288547][bookmark: _Toc490657100][bookmark: _Toc536096514][bookmark: _Toc5799298]5.2	優質管理

5.2.1 管理層應抱持追求卓越的態度，並在機構貫徹推行，上下一心，精益求精，滿足內外顧客的期望。機構職員則須為自己的工作質素負責，並切實履行管理層的承諾，積極投入工作。



5.2.2 管理層須不斷就如何改善其表現作出有系統及互相協調的規劃。管理層應說明改善表現的方法，以配合機構的理想、使命、財政、日常運作和文化。



5.2.3 質素管理是本着質素規劃、質素控制和質素改善的原則推行。



[bookmark: _Toc447288548][bookmark: _Toc490657101][bookmark: _Toc506192186][bookmark: _Toc536096515][bookmark: _Toc5799299]5.3	質素保證委員會

5.3.1 質素保證委員會負責制定護理和服務標準。



5.3.2 質素保證委員會成員應包括一位主席和其他成員。委員會的主席或最少一位成員須為註冊醫生或註冊護士，並已接受有關推行質素保證工作的訓練。



5.3.3 質素保證委員會須推行定期檢討制度，每隔一段適當的時間檢討服務質素。檢討可採用內部審核或外界評審的方式進行。



5.3.4 質素保證委員會在參考前線人員的意見和建議後，為機構制訂質素改善計劃，亦會設定推行該等計劃的優先次序。



5.3.5 質素保證委員會負責研究服務質素檢討報告，並備有檢討報告或質素保證工作報告，以供衞生署署長查閱。



5.3.6 機構上下須執行質素改善及院友安全措施計劃。已改善之處須記錄在案，並給予所有職員傳閱。



5.3.7 質素保證委員會須跟進檢討結果或各項措施，確保已採取有效行動以改善情況，當中包括修訂政策、更改程序、進行教育活動及跟進建議。





		[bookmark: _Toc447288549][bookmark: _Toc490657102][bookmark: _Toc536096516][bookmark: _Toc5799300]第6章	政策及程序







[bookmark: _Toc447183183][bookmark: _Toc447183529][bookmark: _Toc447190633][bookmark: _Toc447190825][bookmark: _Toc447288304][bookmark: _Toc447288550][bookmark: _Toc462064407][bookmark: _Toc490657103][bookmark: _Toc490657292][bookmark: _Toc447288551][bookmark: _Toc490657104][bookmark: _Toc536096517][bookmark: _Toc5799301]6.1	概述

釐訂政策能為機構內部的各項活動定下綱領。一般政策涵蓋的範疇包括院友權益、道德操守、健康和安全等事宜。此外，每項服務都有特定程序，就有關服務的範圍、職員的職責和工作提供清晰指引。



[bookmark: _Toc447288552][bookmark: _Toc490657105][bookmark: _Toc536096518][bookmark: _Toc5799302]6.2	一般規定

6.2.1 政策及程序必須 —

(i) 以淺白易明的文字清楚闡明

(ii) 在政策指南內載述，讓職員可以隨時查閱

(iii) 在參照充足的資料和諮詢有關專業人士後制訂

(iv) 可以付諸實行

(v) 符合專業團體及政府所發出的指引／守則／規例／標準

(vi) 與相關法例並無牴觸



6.2.2 制訂下列範疇的政策及程序 —

(i) 院友入院政策

(ii) 人事管理

(iii) 院友護理

(iv) 院友安全

(v) 風險評估

(vi) 處理資料

(vii) 院友權益

(viii) 處理投訴

(ix) 收費

(x) 質素保證工作



6.2.3 備存一份有關政策及程序的中央記錄冊，載列有關標題、發出日期及修訂日期。



6.2.4 設立機制，確保職員熟悉有關的程序；措施可包括定期向有關職員傳閱程序指南。



6.2.5 定期評核工作是否依照程序進行，確保程序得以有效推行。



6.2.6 最少每隔三年檢討政策及程序一次，並視乎需要加以修訂，以反映有關服務的最新科學知識。



		[bookmark: _Toc447288553][bookmark: _Toc490657106][bookmark: _Toc536096519][bookmark: _Toc5799303]第7章	院友權益





[bookmark: _Toc447183187][bookmark: _Toc447183533][bookmark: _Toc447190637][bookmark: _Toc447190829][bookmark: _Toc447288308][bookmark: _Toc447288554][bookmark: _Toc462064411][bookmark: _Toc490657107][bookmark: _Toc490657296][bookmark: _Toc447288555][bookmark: _Toc490657108]

[bookmark: _Toc536096520][bookmark: _Toc5799304]7.1	概述

院友接受護理服務的同時，須受到尊重。為院友提供服務須一視同仁，不可因院友的年齡、性別、信仰、種族和殘疾而有差別。院友有權知道自己的護理計劃，機構亦應設立制度處理院友的投訴。



[bookmark: _Toc447288556][bookmark: _Toc490657109][bookmark: _Toc536096521][bookmark: _Toc5799305]7.2	一般規定

7.2.1 以書面制訂政策及程序，以保障下列院友權益 —

(i) 取得有關自己的情況和進展的資料的權利

(ii) 取得所需資料，以決定是否同意接受任何護理服務

(iii) 經過解釋獲知後果後，拒絕接受護理及服務的權利

(iv) 把與自己接受護理服務有關的所有函件和記錄保密的權利

(v) 拒絕參與實驗或教學計劃的權利

(vi) 在接受診症和護理服務之前，得知所需收費的權利

(vii) 接收院友入院時，須指示職員回應╱解答院友或其家屬對使用服務或設施的預計收費的查詢；同時須設立機制，使院友每隔一段適當時間獲通知最新的護理服務收費

(viii) 查閱收費單和獲得職員解釋帳項的權利

(ix) 在繳交有關的處理費後，向機構及主診醫生索取住院報告副本的權利

(x) 獲通知有關機構內推行的任何公共衞生措施和採取適當措施保障自己健康的權利



7.2.2 機構有適當設施確保院友的私隱受到保障，並照顧他們的特別需要。



7.2.3 院友有權知道提供服務的職員的姓名和職級。職員須佩戴印有姓名和職位名稱的職員證，並須讓院友及家屬看到，以資識別。



7.2.4 須有適當措施保障院友私人財物免遭盜竊或受損，並保護院友免受訪客、其他院友及職員襲擊。



[bookmark: _Toc447288557][bookmark: _Toc490657110][bookmark: _Toc536096522][bookmark: _Toc5799306]7.3	收費

7.3.1 於接待處或適當地方，備有收費表以供參考。



7.3.2 收費如有調整，必須修訂收費表。



7.3.3 在可行的情況下把服務收費告知院友。



[bookmark: _Toc447288558][bookmark: _Toc490657111][bookmark: _Toc536096523][bookmark: _Toc5799307]7.4	處理投訴

7.4.1 設立機制，處理院友或代表院友的人士所提出的投訴。



7.4.2 此機制須訂明接受、調查和回應投訴的程序，以及職員須就投訴作初步回應的時限(例如十個工作天)。



7.4.3 在接待處或適當地方張貼通告，讓院友及其家屬得悉投訴渠道。



7.4.4 指派一名職員擔任顧客聯絡主任，處理投訴。



7.4.5 把收到的投訴、調查結果和採取的行動詳情記錄在案。



7.4.6 若情況需要，機構應實施改善措施，不論是一般措施，或關於該投訴的特定措施。



7.4.7 告知投訴人有關調查結果和任何改善措施，以及已採取或將要採取的跟進行動(如情況需要)。



7.4.8 職員及相關人員須定期接受改善顧客服務的培訓，如調解技巧。


		[bookmark: _Toc447288559][bookmark: _Toc490657112][bookmark: _Toc536096524][bookmark: _Toc5799308]第8章	院友護理







[bookmark: _Toc447183193][bookmark: _Toc447183539][bookmark: _Toc447190643][bookmark: _Toc447190835][bookmark: _Toc447288314][bookmark: _Toc447288560][bookmark: _Toc462064417][bookmark: _Toc490657113][bookmark: _Toc490657302][bookmark: _Toc447288561][bookmark: _Toc490657114][bookmark: _Toc536096525][bookmark: _Toc5799309]8.1	概述

有特別病況的院友須格外留意。因此，營辦人必須識別哪些情況須特別留意，並相應地規劃和監管有關服務。



[bookmark: _Toc447288562][bookmark: _Toc490657115][bookmark: _Toc536096526][bookmark: _Toc5799310]8.2	一般院友的護理

8.2.1 須有一名主診醫生負責各院友的護理。醫生最少每兩星期及在有需要時為各院友進行健康檢查、醫療諮詢或跟進治療。



8.2.2 主診醫生須負責協調提供給院友的各項醫療及護理服務。



8.2.3 不提供24小時駐診醫生服務的機構，必須在院友入住機構前通知院友及其家人有關機構內醫療服務的安排。



8.2.4 任何時間均須有一名具備老年護理訓練的註冊護士擔任當值護士主管，監督護理服務。



8.2.5 主診醫生會根據個別院友的情況，在需要時安排物理治療師及／或職業治療師提供足夠的支援。



8.2.6 職員須對長者的需要有基本認識。



8.2.7 須把已進行的評估及╱或護理程序記錄在院友的住院記錄內，讓負責院友護理工作的人員隨時閱覽。



8.2.8 院友及其家屬須獲告知有關護理服務的後果，當中包括不可預計的後果。






8.2.9 以下項目須訂有指引 —

(i) 給長者(特別是吞嚥有困難的長者)餵食

(ii) 對容易跌倒或很可能會引致自己或他人受傷的長者的行動加以限制

(iii) 每位院友的皮膚、口腔及牙齒護理

(iv) 及早發現異常行為或情況

(v) 照顧長期臥牀的院友

(vi) 照顧精神錯亂的院友

(vii) 照顧失禁的院友

(viii) 插入及護理留置導管

(ix) 服用中藥



[bookmark: _Toc536096527][bookmark: _Toc5799311]8.3	危殆院友的護理

8.3.1 無論何時，機構須有至少一名已接受急救訓練的醫療或護理人員當值，隨時為有需要的院友施行急救。



8.3.2 有需要施行急救的人員應定期接受最新的急救訓練，並定期進行急救演習。機構應審查其技巧，以評核有關職員在這方面的能力。



8.3.3 如有需要，須提供供氧設施、抽吸設備及設有心臟去纖顫器的急救儀器設備手推車。



8.3.4 急救用品應擺放在容易取用的地方，而職員亦須知道其存放的位置。



8.3.5 檢查和補充急救用品，確保所有用品時刻保持良好的操作狀態。職員須把檢查所得的資料記錄在案，並加上簽署。



8.3.6 以書面擬備向院友施行急救的政策和程序。



[bookmark: _Toc490657117][bookmark: _Toc536096528][bookmark: _Toc5799312][bookmark: _Toc447288564]8.4	需接受紓緩治療的院友的護理

8.4.1 跨專業隊伍須具備所提供服務的相關專業知識。



8.4.2 全隊人員均已接受為院友評估紓緩治療需要的訓練，評估範圍包括生理、心理、社交、宗教及文化方面的需要。



8.4.3 全隊人員均已接受溝通技巧和交代壞消息的訓練，並掌握其中最新技巧。



8.4.4 須制定急救政策，並為院友及其照顧者備妥資料。在任何時間均須有諳熟急救政策及如何應用政策的醫療護理專業人員於機構當值，隨時就是否進行急救作出決定。



[bookmark: _Toc490657118][bookmark: _Toc536096529][bookmark: _Toc5799313]8.5	行動需受限制的院友的護理

8.5.1 使用約束物品限制院友的行動，只是為了避免院友傷害自己或他人，或避免院友跌倒的最後方法，否則應避免使用。



8.5.2 護士使用約束物品前須向醫生諮詢，而院友應接受醫生評估是否適宜使用約束物品、限制行動的方式和時間上限。此等資料須記錄在院友的住院記錄內。



8.5.3 如需使用約束物品限制院友的行動，應先徵得院友、院友家屬或其他獲授權代表的知情同意。



8.5.4 以書面制訂限制院友行動的政策及程序，以確保適當使用約束物品。



8.5.5 用作限制院友行動的約束物品必須可讓院友暢順呼吸、稍微移動身體和四肢。



8.5.6 定時檢查院友的狀況(包括循環系統及皮膚的完整程度)，確保院友沒有窒息的危險，並把這類檢查所得的資料記錄在案。



[bookmark: _Toc536096530][bookmark: _Toc5799314]8.6	精神失常或行為粗暴院友的護理

8.6.1 機構制定政策和程序，以 —

(i) 評估院友的暴力或自傷傾向

(ii) 評估服務設施的質素、安全、適合程度和保安，避免院友傷害自己或他人

(iii) 訓練職員處理這類院友

(iv) 把院友的情況知會照顧該名院友的職員

(v) 處理受困擾的院友

(vi) 訂明在適當情況下使用限制院友行動的約束物品、快速鎮靜劑和緊急用藥

(vii) 報告事件或自傷個案



8.6.2 主診醫生應檢查懷疑有自殺傾向院友的精神狀況，並採取適當行動。職員需要監察院友的情況，並在適當時候提高警覺。
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我們身處的環境、所使用的設備、化學品、藥物或危險物品，都存在風險。若日常做法有不安全之處，院友也要承受風險。為確保房舍、工作制度和各種日常做法安全無虞，風險管理是機構管理不可或缺的一環。通過鑑定、分析、評估、盡量減低和監察風險，提高警覺，處理緊急事件時有更充足準備。



[bookmark: _Toc447288570][bookmark: _Toc490657124][bookmark: _Toc536096533][bookmark: _Toc5799317]9.2	一般規定

9.2.1 書面訂明詳盡的風險管理政策和支援程序，內容須包括 —

(i) 機構的風險評估

(ii) 鑑定和分析不良醫療事件或險失事件的個案，並從中學習

(iii) 應付緊急事件的安排，例如撤離火警現場、中斷食水及電力供應時的安排



9.2.2 委任一名人士協調風險評估，以及發布有關鑑定風險和各種解決方法的消息。



9.2.3 在處理嚴重和特別事件時，應注意下列各點 —

(i) 指派一名高級職員協調即時處理事件的工作

(ii) 備有警報程序，以調配職員處理事件

(iii) 備有向高級職員、院友家屬、規管機構及傳媒適當通報事件性質的程序(風險傳達) 

(iv) 在事件後展開調查和審核工作

(v) 執行防止事件再發生的建議



9.2.4 當本《標準》第14.1.2條所指定的須呈報事件在機構內發生時，機構負責人應通報衞生署署長。



9.2.5 持續不斷鑑別無法預計但涉及院友和職員的重大事件及安全風險，並將這些事件、風險減除。



[bookmark: _Toc447288571][bookmark: _Toc490657125][bookmark: _Toc536096534][bookmark: _Toc5799318]9.3	防火安全

9.3.1 就防火安全措施向消防處或獲消防處認可的機構徵詢意見。



9.3.2 採取足夠的預防措施，防止火警發生。



9.3.3 制訂防火和發生火警時的應變計劃程序。這些程序最少每隔24個月檢討一次。



9.3.4 製造牀褥和墊料傢俬的防火物料須符合消防處所訂的標準。



9.3.5 在處所當眼地方張貼告示，說明發生火警時須依循的程序。



9.3.6 須定期進行火警疏散演習，並備有火警演習記錄以供查閱。



9.3.7 消防及煙霧安全方案(包括預先偵察及滅火系統)，均須通過定期測試，並記錄測試結果。



[bookmark: _Toc447288572][bookmark: _Toc490657126][bookmark: _Toc536096535][bookmark: _Toc5799319]9.4	職員的健康和安全

9.4.1 機構應遵守《職業安全及健康條例》(第509章)，以保障職員的健康和安全。



9.4.2 應備存有關職員發生意外的記錄。
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9.5.1 委任專責護士，處理在機構內出現感染或在機構以外傳入感染的問題，監察院友及職員受感染的數字和趨勢，以及感染控制工作。



9.5.2 專責護士須曾接受感染控制訓練。



9.5.3 專責護士亦須就下列事宜提供意見 —

(i) 制訂有關屋宇裝備和購置設備的早期規劃工作

(ii) 一些對感染控制工作有影響的服務外判程序，例如洗衣、房務管理、處置廢物、膳食、消毒物品供應及通風系統的保養等



9.5.4 以書面制訂預防和控制感染的政策、程序及指引，內容包括以下項目，以機構適用為準 —

(i) 標準和針對傳播的感染控制預防措施

(ii) 潔手程序及設施

(iii) 安全處理和棄置醫療廢物及化學廢物的方法

(iv) 鼻胃管及留置導管的護理方法

(v) 可重複使用醫療儀器的去除污染處理和再加工處理方法

(vi) 向衞生署衞生防護中心呈報懷疑爆發傳染病事宜，以及處理傳染病爆發的方法

(vii) 隔離染上或懷疑染上傳染病的院友

(viii) 透過防護措施或防疫注射方法，預防在工作上接觸由血液傳播的病毒和受到其他感染

(ix) 注射安全及針刺意外的處理方法

(x) 發生傳染性物質濺溢或涉及這類物質的意外時的處理方法

(xi) 儀器的清潔、消毒和殺菌

(xii) 洗衣及被服的處理方法

(xiii) 膳食服務的運作

(xiv) 在進行清拆、建築及改善工程期間，識別環境感染風險

(xv) 如在各種感染風險下的指示及使用個人防護裝備



9.5.5 專責護士不斷採取措施並進行監測，以偵測傳染病的爆發。



9.5.6 須設有具獨立通風系統的房間，以隔離經空氣途徑感染傳染病的院友。



9.5.7 專責護士須監察、組織及推行感染控制措施。



9.5.8 專責護士須參與為職員提供的所有預防感染方面的培訓工作。



9.5.9 設立機制，把感染控制的做法納入機構整體的質素改善及院友安全措施。



9.5.10 專責護士應留意傳染病在社區的情況，並採取適當的感染控制措施。
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機構須為每名院友備存全面的住院記錄，醫護人員為院友提供護理服務後，須即時填寫院友的記錄，以便醫護團隊為院友提供持續的護理。



[bookmark: _Toc447288578][bookmark: _Toc490657132][bookmark: _Toc536096539][bookmark: _Toc5799323]10.2	一般規定

10.2.1 所有住院記錄必須準確、詳盡、清晰、完整和有系統，並必須載有最新資料，以便︰

(i) 所有醫生、護士、專職醫療人員及護理人員能夠為院友提供持續的護理

(ii) 索閱所需資料，作檢討和質素保證之用



10.2.2 須於記錄分頁的當眼位置展示院友全名及院友編號／其他身分代號，以便識別。院友的記錄包括但不限於下列各項 —

(i) 在機構內診治及護理該院友的醫生、護士、專職醫療人員和護理人員所作出的所有記錄(例如入院記錄、診症摘要和病情記錄)

(ii) 配藥單

(iii) 觀察記錄表和體液平衡記錄表

(iv) 服藥記錄表和敏感症記錄

(v) 同意書

(vi) 轉介信

(vii) 護理照顧計劃

(viii) 任何特別事件，包括令院友受傷的事件

(ix) 出院摘要



10.2.3 醫護人員所記載的記錄應妥善簽署，並記載該等人員的姓名及職位。






10.2.4 院友住院記錄內的每個記項必須註明日期，在適當時亦須註明時間。每個記項須附有服務提供者的簽名，簽名必須可以辨認或追查。機構須備存簽名式樣，也可在簽名以外附加簽署人的姓名。須刪去不正確的記項或錯處，並作出適當更改，由作出更改的人員填上更改日期及簽署。



10.2.5 如住院記錄以電子方式記錄，必須制定機制以提供審核線索，追查記錄上所作的任何修訂。



10.2.6 管理層須定期審核院友住院記錄的內容及其是否完整。



[bookmark: _Toc447288579][bookmark: _Toc490657133][bookmark: _Toc536096540][bookmark: _Toc5799324]10.3	貯存和銷毁記錄

10.3.1 制訂政策以保留住院記錄一段時間，時間長短視乎記錄性質和會否牽涉法律訴訟而定。機構行政當局可就某類記錄應貯存多久諮詢其法律顧問。



10.3.2 院友住院記錄以機密形式保存。所有記錄應存放在安全的地方，避免未獲授權人士查閱，造成損毁或損失。須制定保安措施及政策，安全處理及傳送包含院友資料的電子資料，當中包括電子郵件或貯存於抽取式媒體的資料。



10.3.3 應妥善銷毁記錄，包括包含院友資料的電子記錄或影像。
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11.1.1	委任一名註冊護士統管藥物的施用和院友藥物的管理。



11.1.2	委任一名註冊醫生或註冊藥劑師監督配藥，並統管配藥服務。



11.1.3	須以書面訂有購買、記錄、處理、保管、安全施用、處置和回收藥物的程序。機構使用的所有藥物必須屬香港註冊的藥物。



11.1.4	藥物的處理和供應須符合現行法例的要求。



11.1.5	備存的藥物應附有清晰的標籤，並註明有效期。



11.1.6	須設立監察制度以確保準確配藥和施用藥物，並保存配藥和施用藥物記錄，以供查閱。須把用藥錯誤或險失事件的情況記錄在案，並根據機構管理層所訂定的程序及時限，向負責醫生、註冊護士主管或藥劑師報告。



11.1.7	與配藥或施用藥物有關而須呈報的事件應依從相關規定向衞生署呈報。



11.1.8	機構須訂有政策，闡明是否准許院友服用自備藥物。如果准許，機構應告知院友／其家屬他們有責任通知主診醫生；如不准許，則應在院友及其家屬決定入院前向他們說明這項政策，並須簽署同意書。



11.1.9	根據《藥劑業及毒藥條例》(第138章)及其附屬法例的規定，機構所採購的毒藥須由獲委任的註冊藥劑師或醫生定期檢查，並予以記錄。

11.1.10	用作配藥或準備藥物的工作枱表面須保持清潔、光滑、可清洗、防污及防潮。
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11.2.1 藥物必須妥善保存，包括現正使用的。若使用上鎖的貯物櫃，須以書面就交更時交收鎖匙和保管備用鎖匙的事宜制定程序。



11.2.2 危險藥物須存放於可上鎖的櫃內，並由獲主管醫生委任的註冊護士最少每月檢查一次，並予以記錄。



11.2.3 藥物的儲存應符合製造商的建議。機構須配備合適的設備以存放有特殊儲存需要的藥物(例如需要冷鏈儲存的藥物)，並妥善貯存及保養該設備以確保運作良好。



11.2.4 外用及內服藥物須分開擺放。



11.2.5 須訂有一套檢查藥物和消毒劑有效期的系統，不論該等藥物和消毒劑是存放於貯物室或冰箱，存放於病房備用或作緊急用途。



11.2.6 如藥物需在運送及存放過程中保持冷凍狀態以確保療效，機構則須訂有一套監察並記錄運送和貯存設施溫度的系統。例如，參考衞生署基層醫療統籌處發布的《香港兒童護理參考概覽-兒童在基層醫療的預防護理》的免疫接種單元，並以書面訂定貯存及處理疫苗的政策及程序。



11.2.7 機構須備有關於處理冷鏈管理失效和取用備存藥物權限的書面政策和程序。
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11.3.1 藥物須按照註冊醫生的處方並在註冊藥劑師或註冊醫生的監督下配發。



11.3.2 須由一名註冊護士或登記護士向院友施用藥物，而施用的藥物須有清晰的標籤。



11.3.3 以單一劑量容器包裝的藥物在取出後必須即時施用。



11.3.4 須為每名院友備存用藥記錄，每個記項均須由施用人員簽署，並註明—

(i) 院友姓名和身分代號

(ii) 藥物名稱、劑量和施用途徑

(iii) 施用每劑藥物的次數和時間

(iv) 處方日期

(v) 任何已知的藥物過敏或敏感情況



11.3.5 [bookmark: _GoBack]應讓有關人員容易取得進行急救所需的藥物，而其包裝應方便進行急救。



11.3.6 凡收到根據處方向註明姓名的院友開出的藥物，應把藥物施用於該名院友，而不應用於其他院友。當該名院友再不需要使用這些藥物時，應把藥物適當處理和棄置。



11.3.7 機構提供的藥物須由註冊藥劑師或註冊醫生負責管理。



11.3.8 配發給院友於機構外使用的藥物應加上標籤，清楚說明藥物名稱、使用方法和安全用藥指示，並符合現行法例的要求。



11.3.9 備存登記冊，記錄接受源自人體製成藥品的病人資料 ，例如血漿和由血漿製造的產品。







		[bookmark: _Toc447183233][bookmark: _Toc447183579][bookmark: _Toc447190683][bookmark: _Toc447190877][bookmark: _Toc447288356][bookmark: _Toc447288602][bookmark: _Toc462064459][bookmark: _Toc490657153][bookmark: _Toc490657342][bookmark: _Toc447183239][bookmark: _Toc447183585][bookmark: _Toc447190689][bookmark: _Toc447190883][bookmark: _Toc447288362][bookmark: _Toc447288608][bookmark: _Toc462064465][bookmark: _Toc490657159][bookmark: _Toc490657348][bookmark: _Toc447183245][bookmark: _Toc447183591][bookmark: _Toc447190695][bookmark: _Toc447190889][bookmark: _Toc447288368][bookmark: _Toc447288614][bookmark: _Toc462064471][bookmark: _Toc490657165][bookmark: _Toc490657354][bookmark: _Toc447183250][bookmark: _Toc447183596][bookmark: _Toc447190700][bookmark: _Toc447190894][bookmark: _Toc447288373][bookmark: _Toc447288619][bookmark: _Toc462064476][bookmark: _Toc490657170][bookmark: _Toc490657359][bookmark: _Toc447183256][bookmark: _Toc447183602][bookmark: _Toc447190706][bookmark: _Toc447190900][bookmark: _Toc447288379][bookmark: _Toc447288625][bookmark: _Toc462064482][bookmark: _Toc490657176][bookmark: _Toc490657365][bookmark: _Toc447183258][bookmark: _Toc447183604][bookmark: _Toc447190708][bookmark: _Toc447190902][bookmark: _Toc447288381][bookmark: _Toc447288627][bookmark: _Toc447183260][bookmark: _Toc447183606][bookmark: _Toc447190710][bookmark: _Toc447190904][bookmark: _Toc447288383][bookmark: _Toc447288629][bookmark: _Toc462064485][bookmark: _Toc490657179][bookmark: _Toc490657368][bookmark: _Toc447183263][bookmark: _Toc447183609][bookmark: _Toc447190713][bookmark: _Toc447190907][bookmark: _Toc447288386][bookmark: _Toc447288632][bookmark: _Toc462064488][bookmark: _Toc490657182][bookmark: _Toc490657371][bookmark: _Toc447183268][bookmark: _Toc447183614][bookmark: _Toc447190718][bookmark: _Toc447190912][bookmark: _Toc447288391][bookmark: _Toc447288637][bookmark: _Toc462064493][bookmark: _Toc490657187][bookmark: _Toc490657376][bookmark: _Toc447183273][bookmark: _Toc447183619][bookmark: _Toc447190723][bookmark: _Toc447190917][bookmark: _Toc447288396][bookmark: _Toc447288642][bookmark: _Toc462064498][bookmark: _Toc490657192][bookmark: _Toc490657381][bookmark: _Toc447183276][bookmark: _Toc447183622][bookmark: _Toc447190726][bookmark: _Toc447190920][bookmark: _Toc447288399][bookmark: _Toc447288645][bookmark: _Toc462064501][bookmark: _Toc490657195][bookmark: _Toc490657384][bookmark: _Toc447183284][bookmark: _Toc447183630][bookmark: _Toc447190734][bookmark: _Toc447190928][bookmark: _Toc447288407][bookmark: _Toc447288653][bookmark: _Toc462064509][bookmark: _Toc490657203][bookmark: _Toc490657392][bookmark: _Toc447183287][bookmark: _Toc447183633][bookmark: _Toc447190737][bookmark: _Toc447190931][bookmark: _Toc447288410][bookmark: _Toc447288656][bookmark: _Toc462064512][bookmark: _Toc490657206][bookmark: _Toc490657395][bookmark: _Toc447183293][bookmark: _Toc447183639][bookmark: _Toc447190743][bookmark: _Toc447190937][bookmark: _Toc447288416][bookmark: _Toc447288662][bookmark: _Toc462064518][bookmark: _Toc490657212][bookmark: _Toc490657401][bookmark: _Toc447183296][bookmark: _Toc447183642][bookmark: _Toc447190746][bookmark: _Toc447190940][bookmark: _Toc447288419][bookmark: _Toc447288665][bookmark: _Toc462064521][bookmark: _Toc490657215][bookmark: _Toc490657404][bookmark: _Toc447288667][bookmark: _Toc490657217][bookmark: _Toc536096546][bookmark: _Toc5799329]第12章	物理治療／職業治療服務







[bookmark: _Toc447183299][bookmark: _Toc447183645][bookmark: _Toc447190749][bookmark: _Toc447190943][bookmark: _Toc447288422][bookmark: _Toc447288668][bookmark: _Toc462064524][bookmark: _Toc490657218][bookmark: _Toc490657407][bookmark: _Toc490660464][bookmark: _Toc447288669][bookmark: _Toc490657219][bookmark: _Toc536096547][bookmark: _Toc5799330]12.1	人手

12.1.1	指派一名物理治療師／職業治療師統管物理治療／職業治療服務。



12.1.2	物理治療師／職業治療師須負責督導助理員及其他輔助人員。



[bookmark: _Toc447288670][bookmark: _Toc490657220][bookmark: _Toc536096548][bookmark: _Toc5799331]12.2	設施及設備

12.2.1 備有切合需要及服務的足夠儀器及物料。



12.2.2 提供足夠空間貯存儀器及物料。



12.2.3 所有儀器均須定期維修。



12.2.4 如院友不是時刻接受直接個別的監督，便須設有召喚鐘，用以召喚職員協助。召喚鐘須經常檢查，確保運作正常。須指導所有接受治療的院友如何使用召喚鐘。



[bookmark: _Toc447288671][bookmark: _Toc490657221][bookmark: _Toc536096549][bookmark: _Toc5799332]12.3	其他規定

12.3.1 須以書面制訂政策及程序，處理儀器操作和院友須知。



12.3.2 如院友需親自操作輔助器／儀器進行治療，機構須向院友簡介如何正確操作儀器和其相關風險。



12.3.3 打算進行某類治療前，須向院友講解預防措施或禁忌徵象。



12.3.4 曾向院友提供的治療及建議須記錄在院友的住院記錄內。

12.3.5 

		[bookmark: _Toc447183304][bookmark: _Toc447183650][bookmark: _Toc447190754][bookmark: _Toc447190948][bookmark: _Toc447288427][bookmark: _Toc447288673][bookmark: _Toc462064529][bookmark: _Toc490657223][bookmark: _Toc490657412][bookmark: _Toc490660469][bookmark: _Toc447183309][bookmark: _Toc447183655][bookmark: _Toc447190759][bookmark: _Toc447190953][bookmark: _Toc447288432][bookmark: _Toc447288678][bookmark: _Toc462064534][bookmark: _Toc490657228][bookmark: _Toc490657417][bookmark: _Toc490660474][bookmark: _Toc447183312][bookmark: _Toc447183658][bookmark: _Toc447190762][bookmark: _Toc447190956][bookmark: _Toc447288435][bookmark: _Toc447288681][bookmark: _Toc462064537][bookmark: _Toc490657231][bookmark: _Toc490657420][bookmark: _Toc490660477][bookmark: _Toc447183317][bookmark: _Toc447183663][bookmark: _Toc447190767][bookmark: _Toc447190961][bookmark: _Toc447288440][bookmark: _Toc447288686][bookmark: _Toc462064542][bookmark: _Toc490657236][bookmark: _Toc490657425][bookmark: _Toc490660482][bookmark: _Toc447288688][bookmark: _Toc490657238][bookmark: _Toc536096550][bookmark: _Toc5799333]第13章	房務管理及支援服務







[bookmark: _Toc447183320][bookmark: _Toc447183666][bookmark: _Toc447190770][bookmark: _Toc447190964][bookmark: _Toc447288443][bookmark: _Toc447288689][bookmark: _Toc462064545][bookmark: _Toc490657239][bookmark: _Toc490657428][bookmark: _Toc490660485][bookmark: _Toc447288690][bookmark: _Toc490657240][bookmark: _Toc536096551][bookmark: _Toc5799334]13.1	概述

為向院友提供安全而妥善的服務，機構必須有適當的房務管理、膳食服務、被服及洗衣服務、醫療及化學廢物管理、醫療氣體的貯存和供應、殮房服務及消毒物品供應服務。



[bookmark: _Toc447288691][bookmark: _Toc490657241][bookmark: _Toc536096552][bookmark: _Toc5799335]13.2	房務管理

13.2.1 建立各項工作程序，包括處所及空調系統的清洗時間表。



13.2.2 每天並在有需要時清潔院友的房間，包括地板、廁所及浴室等地方。



13.2.3 大堂、等候區及活動室等公用地方應時刻保持清潔。



13.2.4 裝設在睡房、廁所及浴室的召喚鐘應保持操作正常，並定期進行測試。



13.2.5 所有清潔劑及消毒劑均須貼上正確標籤，標籤上附有產品名稱及生產商指明的各類用途。



13.2.6 定期並在有需要時進行滅蟲。



13.2.7 處所須設有適當的保安控制措施，以保障院友、訪客及職員的安全及財產。同時須制訂政策及程序，處理所有事件及其他突發事件。



13.2.8 當機構即將進行翻新或新的建築工程時，院方須採取適當措施，阻隔噪音及塵埃。



[bookmark: _Toc447288692][bookmark: _Toc490657242][bookmark: _Toc536096553][bookmark: _Toc5799336]


13.3	膳食服務

13.3.1 如機構提供膳食，應根據院友的需要而適當準備。



13.3.2 處理食物的員工均應定期接受有關食物衞生的培訓。



13.3.3 處理食物的人員應由營養師或註冊護士等專業人員監督。



13.3.4 員工如出現腸胃炎症狀，應避免處理食物，直至該等症狀消失為止。



13.3.5 應按專業人員或營養師的意見提供特別膳食，並定期監察食物的質素。



13.3.6 提供不同種類的食物，菜單上的菜式應定期轉換。



13.3.7 主管膳食服務的負責人應參照食物危害分析重點控制系統(HACCP)，確保食物安全。



13.3.8 廚房及貯存食物的地方應保持衞生，以免害蟲出沒。



13.3.9 貯存供稍後食用的預先烹煮食物，應設有標籤制度，顯示食物的食用限期。



[bookmark: _Toc447288693][bookmark: _Toc490657243][bookmark: _Toc536096554][bookmark: _Toc5799337]13.4	被服及洗衣服務

13.4.1 備存足夠的潔淨被服，以供使用。



13.4.2 訂立更換被服的時間表。



13.4.3 制訂書面政策及程序，處理骯髒被服，特別是處理傳染病患者被服的程序。



13.4.4 被服貯存室應保持清潔並妥為打理。



13.4.5 若在機構內提供洗衣服務，應定期維修洗衣機及乾衣機。



13.4.6 為保障職業安全及健康，洗衣房職員須獲提供適當個人防護設備，並接受處理被服╱衣物、化學洗衣粉及操作洗衣機的適當訓練。



13.4.7 定期維修及保養洗衣機及相關機器、洗衣房的通風系統等，以確保其操作正常；並須備存適當的維修保養記錄。



13.4.8 制定機制及保存文件記錄，以監察職員表現及服務質素。



[bookmark: _Toc447288694][bookmark: _Toc490657244][bookmark: _Toc536096555][bookmark: _Toc5799338]13.5	醫療及化學廢物的管理

13.5.1 醫療及化學廢物應根據環境保護署書面公布的政策及程序，以安全的方式妥為處理。



13.5.2 制定醫療及化學廢物管理計劃。



13.5.3 醫療廢物應與家居廢物分隔開，放入適當的顏色袋內包妥，並加上生物危害的標記。同樣地，所有化學廢物在棄置前均須妥為貯存及加上標籤。



13.5.4 持有環境保護署所發出牌照的指定醫療廢物收集商收集醫療及化學廢物前，機構須妥為貯存該等醫療及化學廢物。



13.5.5 備存有關醫療及化學廢物已經適當棄置的記錄。



13.5.6 職員須獲提供適當個人防護設備，並接受處理醫療及化學廢物的適當訓練。



13.5.7 制定機制及保存文件記錄，以監察職員表現及服務質素。



[bookmark: _Toc536095801][bookmark: _Toc447288695][bookmark: _Toc490657245][bookmark: _Toc536096556][bookmark: _Toc5799339]13.6	貯存和供應醫療氣體

13.6.1 機構應參考本港相關當局發出的現行指引，以確保安全地使用醫療氣體。



13.6.2 在醫用氣體管道系統(MGPS)首次安裝，或該系統其後須予修理、改動、大修或擴建後，必須由《危險品(一般)規例》訂明的認可人士對氣體管道系統進行檢查，並由曾經接受相關訓練的註冊藥劑師就系統終端設備(TU)產生的氣體進行藥物測試(例如鑑定和質量測試)。系統投入運作前，應取得消防處的書面批准。



13.6.3 在使用全新或經維修的系統前所進行的檢查，均須予以記錄。



13.6.4 制訂書面政策及程序，記錄採購、接收、送貨、處理、運輸及貯存滿載氣體及中空的醫療氣體瓶，以及進行上述程序的負責人資料詳情。



13.6.5 貯存壓縮氣體瓶及任何液態氣體，必須符合《危險品條例》(第295章)及其附屬法例的規定。



13.6.6 壓縮氣體瓶在收到後以至使用期間，若發現氣體瓶的狀況欠佳，或氣體瓶上沒有正確或清晰的標籤或完整的封口，則必須退回予供應商，並於退回前放置在指定的隔離區域。



13.6.7 院方須指派一名人士統管醫療氣體事務。有關人士須接受訓練，以安全處理醫療氣體。



[bookmark: _Toc447288696][bookmark: _Toc490657246][bookmark: _Toc536096557][bookmark: _Toc5799340]13.7	殮房服務

13.7.1 以書面制訂政策及程序，以適當方法識別身故的院友及安全運送其遺體至殮房，以及其後把遺體轉交院友家屬及殮葬商處理。



13.7.2 須定期檢查及維修殮房及設施，並定時監察及記錄冷藏室的溫度。



13.7.3 職員須獲提供適當個人防護設備，並接受安全處理遺體的適當訓練。



[bookmark: _Toc447288697][bookmark: _Toc490657247][bookmark: _Toc536096558][bookmark: _Toc5799341]13.8	消毒物品供應服務

13.8.1 職員須接受處理及使用消毒物品的適當訓練。



13.8.2 此項服務須按照機構的感染控制政策推行。



13.8.3 消毒物品須由適當的運送工具載運，並貯存在清潔乾爽的地方。



13.8.4 定期檢查及維修所有消毒設備。有關職員須就使用該等設備接受適當訓練。



13.8.5 定期檢查消毒物品的存量，並正確地依序分發。



13.8.6 採取措施確保消毒效能。



13.8.7 適當備存各批次消毒物品的文件記錄，以便在消毒產品出現問題時得以迅速回收，作出補救。




		[bookmark: _Toc536096559][bookmark: _Toc5799342]第14章	須提交衞生署署長的資料







[bookmark: _Toc536096560][bookmark: _Toc5799343]14.1	一般規定

14.1.1 營辦人須定期向衞生署署長提交以下資料 —

(i) 周年報告

(ii) 人手情況

(iii) 經審計的財務報告

(iv) 政府要求的任何其他資料



14.1.2 機構負責人須於下列情況出現後通知衞生署署長 —

下列特別事件情況出現後，須於24小時內通知衞生署署長，並於4星期內提交詳細報告。



特別事件

(i) 非預期死亡或永久喪失主要功能(與院友原有的病症或病情無關)

(ii) 輸血或輸入血液製品後出現嚴重反應

(iii) 自殺、襲擊、殺人

(iv) 與不良事件 (如留醫)有關聯的錯誤處方藥物事件(如劑量過重或藥物出錯)，或涉及兩名以上院友的錯誤

(v) 與喪失功能或留醫有關聯的非預期意外(如跌倒、哽嗆)

(vi) 與使用約束物品有關聯的死亡或受傷事件

(vii) 任何與不良事故有關聯的事件(如因設備、設施而引起的)



其他

(i) 對公眾衞生有重大影響的事件

(ii) 影響機構運作的嚴重事件(如中斷食水及電力供應)

(iii) 法定須呈報的傳染病之外，不尋常地在同一時間相繼出現的傳染病





		[bookmark: _Toc447288698][bookmark: _Toc490657248][bookmark: _Toc536096561][bookmark: _Toc5799344]附錄







申請人須向有關政府部門確定機構的運作，包括有關處所用途，是否已符合香港法律下的有關條例和規例。此等條例和規例包括但不限於下述例子 —



		政府部門

		有關條例





		屋宇署

		《建築物條例》(第123章)




		機電工程署

		《電力條例》(第406章)

《升降機及自動梯條例》(第618章)

《氣體安全條例》(第51章)




		環境保護署

		《空氣污染管制條例》(第311章)

《噪音管制條例》(第400章)

《廢物處置條例》(第354章)

《水污染管制條例》(第358章)




		消防處

		《消防條例》(第95章)

《消防安全(建築物)條例》(第572章)

《消防安全(商業處所)條例》(第502章)

《危險品條例》(第295章)




		地政總署

		《土地註冊條例》(第128章)

《土地業權條例》(第585章)




		規劃署

		《城市規劃條例》(第131章)




		水務署

		《水務設施條例》(第102章)







除上述條例外，豁免一經批出後，營辦人和董事會亦須確保機構的日常運作已依循香港有關條例及法律。尚有其他條例未能盡錄，以下條例一覽表僅供營辦人參考。




		政府部門╱法定機構

		有關條例



		衞生署

		《危險藥物條例》(第134章)

《抗生素條例》(第137章)

《藥劑業及毒藥條例》(第138章)

《預防及控制疾病條例》(第599章)

《吸煙(公眾衞生)條例》(第371章)

《不良醫藥廣告條例》(第231章)





		香港醫務委員會

		《醫生註冊條例》(第161章)





		香港中醫藥管理委員會

		《中醫藥條例》(第549章)





		香港護士管理局

		《護士註冊條例》(第164章)





		輔助醫療業管理局

		《輔助醫療業條例》(第359章)





		食物環境衞生署

		《公眾衞生及市政條例》(第132章)





		廉政公署

		《廉政公署條例》(第204章)
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