核對清單－－政策及程序檢討（建議）
服務質素標準
政策及程序
檢討頻率
檢討場合
負責人/職銜/委員會
最近一次檢討及修訂日期

標準 6
計劃、評估及收集意見政策
每年


會員例會／月會


中心主任



工作計劃程序
每年


職員會
中心主任



評估服務表現程序
每年


職員會
中心主任



收集意見程序
每年


職員會
中心主任


標準10
申請及退出服務政策
每年


會員例會／月會
中心主任



申請服務程序
每年


職員會，

平日接觸（紀錄在Log Book）


所有同事



退出服務程序
每年






標準11
評估服務使用者的需要政策
每年


職員會，

會員例會／月會
中心主任



評估服務使用者的需要的程序
每年


職員會，

學者／書本／研究／理論
中心主任及副主任


標準12
知情的選擇政策
每年


職員會（小單位）

中央（大機構），

及會員例會／月會




提供服使用者知情的選擇程序
每年






標準13
保護服務使用者私人財產政策
每年


職員會

會員代表會
中心主任



保護服務使用者私人財產程序
每年






標準14
私隱和保密政策
每年


職員會，

會員例會／月會
中心主任



保護服務使用者尊嚴程序
每年







保護服務使用者私隱程序
每年






標準15
申訴政策
每年


職員會，

會員例會／月會，

過往紀錄
中心主任及副主任



服務使用者申訴程序
每年







職員申訴程序
每年






