
 宜蘭縣專業服務特約單位查核表    110.10.05訂定 

基本資料 

單位名稱  

申報紀錄       年     月至    月     人，抽樣 10%，共抽       人 

立意抽樣：       件 

夜間       件       假日        件(檢附抽查名單) 

服務人員管理 
101. 

服務人員取得長照

人員認證證明文件 

符合 

需改善 

醫師:    人         護理師:  人 

護士:    人         營養師:  人 

物理治療師:  人 物理治療生:  人 

職能治療師:  人 職能治療生:  人  

語言治療師:  人   

其他:        人    

查核意見 

102. 

服務人員是否登錄

於長照機構暨長照

人員相關管理資訊

系統 

符合 

需改善 

 查核意見 

103. 

服務人員投保 
符合 

需改善 

公共意外險、勞保及提撥勞退、健

保 
查核意見 

行政管理 
201. 

工作倫理與守則 
符合 

需改善 

應訂有新進人員職前訓練機制及工

作手冊 

查核意見 

202 

服務接案流程 
符合 

需改善 

應評估是否符合收案條件並擬定後

續服務計畫及人力派遣 

查核意見 

203. 

緊急(異常)事件處

理辦法 

符合 

需改善 

應含緊急(異常)事件類別、事前預

防、事後處置 

查核意見 

204. 

感染管制作業流程 
符合 

需改善 

應事先確認個案及其同住者有無居

家隔離或居家檢疫等情形、服務過

程應全程配戴口罩並酒精消毒 

查核意見 

服務對象權益保障 
301. 

服務契約簽訂 
符合 

需改善 

基本資料、權利義務、申訴管道、

收費標準(自費)、收據、服務項

目、審閱期 5天 

查核意見 

302. 

申訴辦法 
符合 

需改善 

訂有服務對象、家屬意見反映/申訴

辦法與處理流程，並有紀錄 
查核意見 

303. 

資料管理與保密 
符合 

需改善 

訂有管理規定(參閱個資法，肖像

權、借閱規定)且服務對象資料有妥

善管理機制 

查核意見 

304. 

收取部分負擔費用

並開立收據 

符合 

需改善 

姓名、身分證字號、失能等級、服

務項目、金額 

查核意見 

 
 
 
 



   

服務品質 

401. 

服務紀錄格式 
符合 

需改善 

基本資料、服務項目、服務內

容、服務時間、簽名 
查核意見 

402. 

服務紀錄完整性 
符合 

需改善 

 查核意見 

403. 

接受照會或轉介之

個案，應於照會或

轉介後 3個工作天

內回覆紀錄處理情

形，並於 7日內提

供第一次服務，如

無法提供服務應異

動通報告知長照所

主責照專或 A級服

務單位 A個管員 

符合 

需改善 

 查核意見 

其他： 

 

 

 

 
 

 

 

輔導查核人員：                   受評人員簽章：         

輔導查核日期        年      月       日 



 個案服務紀錄抽查 

個案(   /   ) 姓名  福利身分別 一般中低低收 

1.契約書簽訂：符合；不符合               

2.服務內容：  符合；不符合 

3.服務紀錄：  符合；不符合                 

4.服務時數：  符合；不符合 

5.服務收據：  符合；不符合；不適用 

6.CB03、CB04由單一類職人員執行整組服務比率為 0%:符合；不符合；不適用 

7.服務時間早於早上 7時或超過晚上 8時，有備註說明：符合；不符合不適用 

8.其他: 

 

 

 

 

 

個案(   /   ) 姓名  福利身分別 一般中低低收 

1.契約書簽訂：符合；不符合               

2.服務內容：  符合；不符合 

3.服務紀錄：  符合；不符合                 

4.服務時數：  符合；不符合 

5.服務收據：  符合；不符合；不適用 

6.CB03、CB04由單一類職人員執行整組服務比率為 0%:符合；不符合；不適用 

7.服務時間早於早上 7時或超過晚上 8時，有備註說明：符合；不符合不適用 

8.其他: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


