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臺北市政府衛生局 109 年度居家護理機構督導考核紀錄表 

機構名稱：                                

A、行政管理 30% 

代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

A1 

(4) 
業務負責人實

際參與行政作

業與照顧品質

管理情形 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

1. 專任。 

2. 機構投保勞健保。 

3. 提撥勞退金。 

4. 機構人員投保意外險。 

文件檢閱 1.業務負責人實際參與行政作業與照

顧品質管理情形之具體陳述。 

2.投保勞健保及提撥勞退金明細之紙

本資料。 

3.機構人員投保意外險保單證明一份

(公立機構若團保無法提供證明，需

另敘明)。 

A2 

(3) 
年度計畫之擬

定與執行情形 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ B.符合第 1,2 項。 

□ A.完全符合。 

1. 依照社區特色及服務對象需求

訂定年度計畫。 

2. 依年度計畫落實執行並留有紀

錄。 

3. 每年定期檢視與修正計畫。 

文件檢閱 1.108及 109年度工作計劃。 

2.108年度工作成果(含定期檢視及修

正計畫)。 

A3 

(4) 
工作手冊及行

政規範 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1. 應有工作手冊(紙本或電子檔)供

每一服務人員運用。 

2. 手冊內容應明列服務單位組織

架構、人員配置及工作職掌、工

作人員權益、工作流程、緊急事

件求助與通報聯繫窗口、電話等

資料。 

3. 行政管理規定執行與現況相符

合。 

4. 至少每年 1次審閱或修訂工作手

冊及相關表單。 

 

 

文件檢閱 1.工作手冊紙本目錄，並註明文件版

本， 

2.檢附工作手冊電子檔。 
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代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

A4 

(2) 
器材維護與管

理 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ A.完全符合。 

 

1. 設有專人管理與維護醫材及儀

器設備。 

2. 有定期盤點、維修、保養及校正

紀錄一份。(擇一項儀器) 

文件檢閱 1.年度儀器、設備維護管理計劃。 

2.儀器盤點、維修、保養及校正紀錄一

份。 

 (擇一項儀器) 

A5 

(3) 
訂有服務對象

個案管理資料 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ B.符合第 1,2 項。 

□ A.完全符合。 

1. 訂有個案紀錄之管理辦法，包含

保存、釋出、書寫及銷毀機制等

作業標準。 

2. 相關紀錄至少保存七年。 

3. 以照片及相關文字說明佐證保

存紀錄之設備及場所，應具有防

火及防水之功能及有專人負責。 

文件檢閱 1.個案紀錄之管理辦法。 

2.以照片及相關文字說明佐證保存紀

錄之設備及場所，具有防火及防水

之功能及有專人負責。 

A6 

(6) 
訂有居家訪視

人員安全管理

辦法 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

1.檢閱機構是否訂有訪視人員安全

管理辦法及緊急事件處理作業規

範(至少應包括交通事故、人身安

全等)。 

2.居家訪視人員安全管理辦法有定

期審閱及修訂。 

3.居家護理人員安全管理辦法其內

容有提及所提供之防護設備應適

當，如：至少配備有口哨（若無

口哨，應有其他替代防護配備）、

手機（具有公務手機或電話費補

助）等(1分)，及機構提供防護

措施方式（如必要時雙人陪同訪

視、派遣公務車…等）。 

4.有接受安全防衛實務訓練課程。 

文件檢閱 1.居家訪視人員安全管理辦法及緊急

事件處理作業規範。 

2.居家訪視人員安全防衛實務訓練課

程年度彙總表。 

A7 

(3) 
服務人員教育

訓練情形 

有新進人員： 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ B.符合第 1 項，且符

1. 訂有職前與在職訓練年度計畫。 

2. 新進人員在 1 個月內完成至少

16 小時之職前訓練(內容包括勞

工安全教育、感染控制、性別平

文件檢閱 1.職前與在職訓練年度計畫。 

2.職前訓練課程表。 

3.新進人員及在職人員教育訓練彙總

表。 
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代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

合 2,3 其中 1 項。 

□ A.完全符合。 

 

無新進人員： 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ A.符合第 1,3 項。 

等、實務操作等)。 

3. 服務人員(含機構負責人)長照相

關訓練每年至少 20 小時(其中應

至少包含長照、感控、身心障礙

者、安寧療護、失智…等相關課

程)。  

A8 

(5) 
個案發生意外

或緊急事件處

理情形 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 

     項。 

□ A.完全符合。 

1. 訂有個案緊急及意外事件處理

辦法。 

2. 發生時依辦法執行，並有處理過

程之紀錄。 

3. 對發生之事件有分析報告、檢

討。 

4.有改善措施及追蹤紀錄。 

文件檢閱 1.個案緊急及意外事件處理辦法。 

2.年度緊急及意外事件彙總表。 

3.檢附一份緊急及意外事件之檢討改

善紀錄。 
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B、專業服務及健康生活照顧 50% 

代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

B1 

(5) 
訂定開案/收

案、轉介與結

案作業標準 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1. 訂定開案/收案、轉介、結案

標準及處理流程。 

2. 向服務對象/家屬說明開案/

收案、轉介或結案之過程。 

3. 訂有後續追蹤機制並確實

執行。 

4. 轉介或結案紀錄完整。 

文件檢閱 1.開案/收案、轉介、結案標準及處理流程。 

2.案家及機構病歷至少各一本影本(內容須含括

新收案評估、照護計畫、轉介及死亡追蹤相關

紀錄)。(無服務機構個案則免附機構個案病歷) 

B2 

(10) 
服務對象評估

及照顧計畫 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.對新服務對象之需求評估包

括服務對象及家庭照顧者身

心狀況、居家環境安全、社

會資源之取得及提供等。 

2.依評估結果確立問題及訂定

照顧計畫(需於評估後 7 個工

作天內完成)。 

3.至少每 4 個月評估一次或依

服務對象需要評估。 

4.落實追蹤照顧計畫並確實執

行。 

文件檢閱 案家及機構病歷至少各一本影本(內容須含括新

收案評估、照護計畫、轉介及死亡追蹤相關紀

錄)。 

B3 

(10) 
機構服務之個

案在宅案與機

構案比例 

□ E.完全不符合。 

□ C.在宅案小於機構

案，在宅案與機構案比

例較前一年成長 5%以

上。 

□ B.在宅等於機構。 

□ A.完全符合。 

 

機構服務之在宅案大於機構

案。 

文件檢閱 1.機構服務之個案在宅案與機構案比例年度報

表。 
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代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

B4 

(5) 
指導個案用藥

安全 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1,2 項。 

□ C.符合第 1,2,3 項。 

□ B.符合第 1,2,3,4 

     項。 

□ A.完全符合。 

1.訂有藥物諮詢作業標準。 

2.提供予案家藥物安全指導衛

教單張。 

3.檢閱居家個案用藥安全指導

紀錄。 

4.諮詢醫師或藥師之紀錄。 

5.醫師或藥師提供意見之後續

追蹤紀錄。 

文件檢閱 1.藥物諮詢作業標準。 

2.居家個案用藥安全指導紀錄一份。 

B5 

(5) 
執行侵入性照

護措施 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.訂有換藥、抽痰、換管路等

侵入性技術之照護標準作

業。 

2.定期稽核侵入性照護技術之

正確性，依稽核結果，有檢

討改善措施。 

文件檢閱 1.侵入性照護技術稽核年度計劃。 

2.侵入性照護技術稽核表一份。 

3.108 年度稽核結果及檢討改善措施。 

B6 

(10) 
執行服務品管

指標 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.自訂至少兩項服務品管指

標。 

2.訂有各指標之處理辦法與流

程，且能確實執行。 

3.指標異常案件應進行逐案及

定期分析。 

4.檢討問題並擬有具體改善方

案。 

文件檢閱 1.檢附兩項服務品管指標監測計劃、執行成果及

檢討改善措施。 

B7 

(5) 
推動安寧照護 □ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.檢閱機構是否備有可提供安

寧照護之醫院名冊及安寧宣

導單張。 

2.機構轉介安寧個案之紀錄與

名冊紀錄完整。 

文件檢閱 1.機構轉介安寧之彙總名冊。 

2.機構轉介安寧個案之紀錄一份。 
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C、感染管制與預防 10% 

代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

C1 

(6) 
訂定服務單位

感染管制作業

手冊 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.內容至少包含傳染病、肺結核、疥

瘡、嚴重特殊傳染性肺炎(含防疫物

資及個人防護措施)等訪視作業標

準、手部衛生之作業標準。 

2.訪視包用品之處理符合感控規定，

且有定期監測及管理紀錄(含廢棄

物處理)。 

3.以照片圖示訪視包、清潔區及汙染

區，以及相關手部衛生紀錄。 

手冊宜定期(至少每年)更新。 

文件檢閱 1.感染管制作業手冊紙本目錄，並註明文件版

本本。 

2.檢附感染管制作業手冊電子檔。 

3.防疫物資安全存量管理標準及庫存管理狀

況定期查核表。 

4.訪視包用品監測及管理紀錄。(至少一個月) 

5.以照片圖示訪視包、清潔區及汙染區。 

6.手部衛生監測年度稽核彙總表。 

C2 

(2) 
服務人員定期

接受健康檢查

情形 

有新進人員： 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合其中 1 項。 

□ B.符合其中 2 項。 

□ A.完全符合。 

 

無新進人員： 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 2 項。 

□ A.符合第 2,3 項。 

1.新進服務人員健康檢查項目包含：

胸部 X 光、血液常規及生化、尿液

檢查且有紀錄，及 B 型肝炎抗原抗

體報告。 

2.在職服務人員每年接受健康檢查，

檢查項目應包含：胸部 X 光、血液

常規及生化、尿液檢查，且有紀錄。 

3.了解健康檢查報告並對於檢查異常

值之項目，有追蹤輔導措施。 

文件檢閱 1.將工作人員健康檢查製表，並標註是否正

常。 

2.如有檢查異常值之項目，檢附追蹤輔導紀錄

一份。 

C3 

(2) 
服務人員接受

疫苗注射情形 

□ E.完全不符合。 

□ C.符合第 1 項。 

□ B.符合第 1,2 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.服務人員有注射疫苗。 

2.依規定繕造、提報流感疫苗等預防

接種名冊。並配合政策施打疫苗，

未施打疫苗者之原因留有紀錄。 

3.具有鼓勵服務人員接種疫苗之策

略。 

文件檢閱 1.108 年度流感疫苗預防接種名冊。 

2.鼓勵服務人員接種流感疫苗之策略。 
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D、服務對象權益保障 10% 

代碼 基準 考核結果 操作說明 評核方式 機構應備資料 

D1 

(5) 
服務契約簽訂

情形 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2 項，且 

符合第 3 項 3 款以上。 

□ A.完全符合。 

1.與案家簽訂契約書。 

2.契約書訂有審閱期。 

3.契約書之內容包含：(1)雙方權利與義務；

(2)申訴管道；(3)收費標準；(4)收費方式；

(5)服務項目。 

文件檢閱 契約書實例影印本一份。 

D2 

(5) 
個人資料管理

與保密性 

□ E.完全不符合。 

□ D.符合第 1 項。 

□ C.符合第 1,2 項。 

□ B.符合第 1,2,3 項。 

□ A.完全符合。 

 

1.訂有管理規定(參照個人資料保護法之規

定，包含肖像權同意書、借閱規定)。 

2.依規定並落實執行。 

3.服務對象資料有妥善保管設備。 

4.服務對象資料電腦化者設有權限。 

文件檢閱 個人資料管理與保密性作業規

範。 

 

 

考核人員簽章：                            受評人員簽章：                     

 


