Standards documentation management / 2002


X X X X 會 
標準文件管理
(A) 機構服務標準索引
	AA
	0100
	Introduction
	簡介

	AG
	0200
	Governance
	管治

	AD
	0300 
	Administration
	行政

	CR
	0400
	Community Relations
	社區關係

	UR
	0500
	Users Rights
	服務使用者權利

	FN
	0600
	Finance
	財務

	HR
	0700
	Human Resources
	人力資源

	SH
	0800
	Safety & Health 
	安全與衛生

	LG
	0900
	Legal
	法律

	QM
	1000
	Quality Management
	優質管理

	SO
	1100
	Service Operation
	服務運作


(B) 服務代號
	CC
	Continuing Care
	持續照顧

	IS
	Integrated Service
	綜合服務

	RD
	Rehabilitative Service Division
	復康服務


(C) 服務單位代號

(詳見服務單位名單)

(D) 服務標準文件編碼方法

(見附頁)

服務標準文件編碼方法註明
1. 「機構標準」編碼


e.g.




AD0304-01

資料保密


標準編號


















標準名稱

機構標準文件編號

(有關資料保密的第一份標準文件)

2. 「服務層面標準」編碼 


e.g.


CC-AD0304-01

(持續照顧)資料保密




服務代號


















標準名稱

標準編號

服務標準內部文件編號
3. 「服務單位標準」編碼


e.g.


  
EHCCS-AD0304-01

(EHCCS)資料保密



標準名稱

服務單位代號

標準編號

單位標準內部文件編號
備註:
1. 機構標準 － 由機構層面制訂及通過，適用於全會或大多數服務單位，有關

的適用範圍在標準內列明。
2. 服務層面標準及服務單位標準 -- 由服務層面設定通過及審核機制，有關內

容不能與機構標準相違。

Sample Standards Format 
xxxxx會  
（１）全機構／部門：
全機構
（２）標題：







（編號：



）
（３）目的：

3.1
（４）標準：

4.1  


4.2


（５）材料：

5.1



5.2



（６）程序：

6.1




6.2




6.3



（７）參考資料：



7.1



7.2

社會福利服務－－服務質素標準之標準7

（８）標準制定人：
（９）批准人：x x x x x 委員會
（１０）標準制定日期：
/ /  初擬
                        / /  審核














/ /  批准
（１１）標準重檢日期：
  / /   

（１2）重檢時需諮詢之單位/員工:   

	CODE
	STANDARDS
	Related SQS

	AA
	0100
	
	INTRODUCTION (簡介)
	

	AA
	0101
	-01
	How to use the Standards Manual (如何使用此標準手冊)
	

	
	
	
	
	

	AG
	0200
	
	GOVERNANCE (管治)
	

	AG
	0201
	-01
	Corporate Mission Statement (機構服務使命)
	

	AG
	0202
	-01
	Corporate Values (機構價值觀)
	

	AG
	0203
	-01
	Terms of Reference of Executive Committee (執行委員會之職務及功能)
	

	AG
	0204
	-01
	Committee Guidelines and Structure  (委員會守則及架構)
	

	AG
	0205
	-01
	Organization Chart (組織架構圖)
	

	AD
	0300
	
	ADMINISTRATION (行政)
	

	AD
	0302
	-01
	Assignment of Internal Space (內部地方分配)
	

	AD
	0305
	-01
	Confidentiality/Release of Information (發放機密資料)
	

	AD
	0307
	-01
	Format of Minutes (會議記錄式樣)
	

	AD
	0312
	-01
	Signage (指示牌)
	

	AD
	0315
	-01
	Record Keeping (紀錄保存)
	

	AD
	0316
	-01
	互聯網絡的使用原則
	

	
	
	02
	互聯網絡的密碼運用
	

	UR
	0500
	
	USERS RIGHTS (保障服務使用者權利)
	

	UR
	0501
	-01
	保障服務使用者私隱及尊嚴政策
	

	UR
	0502
	-01
	服務使用者個人資料保密政策
	

	UR
	0503
	-01
	尊重服務使用者的私人財產權利政策
	

	UR
	0504
	-01
	保障服務使用者免受侵犯政策
	

	FN
	0600
	
	FINANCE/PAYROLL  (財務)
	

	FN
	0601
	-01
	Audit  (查核賬目)
	

	FN
	0602
	-01
	Authorization of Expenditures  (支出授權)
	

	FN
	0603
	-01
	Budgets Preparation and Review  (財政預算及重檢)
	

	FN
	0604
	-01
	Capital Equipment Quotation  (固定資產及設備打價)
	

	FN
	0605
	-01
	Disposal of Property  (物品棄置)
	

	FN
	0606
	-01
	Financial Report/Statement  (財政報告)
	

	HR
	0700
	
	HUMAN RESOURCES (人力資源)
	

	HR
	0701
	-01
	職員招聘、調配及晉升的政策
	

	HR
	0703
	-01
	與職員訂立聘用合約的政策
	

	HR
	0704
	-01
	職員訓練及發展的政策
	

	HR
	0706
	-01
	Dress Code  (職員服飾)
	

	HR
	0711
	-01
	Employment of Family Members  (僱用職員家屬)
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1

