
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

與服務使用者及其代表（若有需要）面談的範本

參與面談人士 ：最少兩名服務使用者

（可進行單對單面談或小組面談）

準則 討論範圍及問題示例 

是否符合

準則 

是／否 

備註 

1.2 服務說明可方便取閱

你有沒有任何有關服務單位的資料？

你明白服務單位資料的內容嗎？ 

3.3 取閱有關服務單位表現的資料

你曾否收到或接觸到有關服務單位表現的資料，例如

定期統計數字及／或報告？

若有，那是什麼資料？你怎樣得到這些資料？ 

若否，如你有興趣，你知道如何取閱這些資料嗎？途

徑為何？ 

4.2 備有職責說明供服務使用者閱覽

如果你想得知有關職員的職務和責任的資料，你知道

有甚麼途徑嗎？ 

6.2 收集服務使用者對服務單位表現的意見

你是否曾經向或被邀請向服務單位表達你對服務單位

表現的意見/建議? 若有，請講述該次經驗。單位有否

向你交代他們對你的意見的反應或檢討結果及跟進工

作? 

你曾否閱覽單位有關收集服務使用者意見的政策及程

序文件？

若你想得到有關文件，可循甚麼途徑？ 

9.2 緊急事故應變程序的訓練和認識

有沒有人告訴過你火警發生時應怎樣做？

你參加過火警演習嗎？ 
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準則 討論範圍及問題示例 

是否符合

準則 

是／否 

備註 

9.5 道路交通安全措施

在接受服務時，你有否乘坐服務單位提供的交通工

具？若有，在途中，誰負責監護你？ 有沒有任何交通

安全措施？ 

10.1 取閱申請接受和退出服務的政策和程序

你當初怎樣申請接受這項服務？

如果你想退出服務，你知道應向誰說明這個意向？

如果你想取閱有關申請接受和退出服務的政策及程

序，可循甚麼途徑？ 

11.1

和 

11.2

服務使用者參與服務需要評估及服務規劃

你是否知道服務單位有一套評估和滿足服務使用者需

要的政策及程序？若你想取閱該政策及程序，可循甚

麼途徑？

你目前接受服務單位提供的哪些服務？

服務單位有否就你的服務需要和滿足這些需要的服務

計劃，諮詢你和你家人的意見？

你滿意諮詢的過程嗎？ 

12.2 服務使用者對服務作出知情的選擇及決定的機會

你是否知道服務單位有一套政策及程序指出何時及如

何告知服務使用者對服務作出選擇及決定？若你想取

閱該政策和程序，可循甚麼途徑？ 

服務單位曾否讓你知道有服務可供選擇？如果有，在

何時及如何通知你？

有那些服務可供你選擇？怎樣讓你作出決定？ 
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準則 討論範圍及問題示例 

是否符合

準則 

是／否 

備註 

13.1 認識私人財物受到保障的權利

你的私人物品曾否在未經你同意的情況下，被供作公

用？ 

服務單位曾否向你解釋你的私人財物的權利？若有，

如何解釋？ 

若你想取閱有關私人財物的政策及程序，可循甚麼途

徑？ 

13.2 私人財物的保管

服務單位有否向你提供一個安全穩妥的地方存放私人

財物？ 

若否，服務單位有否通知你小心保管自己的私人財

物？如何通知？ 

13.3 管理金錢及其他貴重物品的機制

在何種情況下，服務單位會收集及／或管理你(或你家

人 )的金錢及其他貴重物品？

你通常會否收到服務單位就收集你的款項及其他貴重

物品所發出的收據？

你知否服務單位有沒有設定其他程序及監控機制，來

收集及／或管理你(或你家人)的金錢及其他貴重物

品？若有，是甚麼程序？ 

14.1 尊重私隱與尊嚴

服務單位的人員及安排是否尊重你享有私隱與尊嚴的

權利，例如讓你在進行私人活動時免受騷擾或滋擾？

若是，可否列舉一個例子？

服務單位有否告知你有關享有私隱與尊嚴的權利？若

有，通知方式為何？

若你想取閱有關私隱與尊嚴的政策及程序，可循甚麼

途徑？ 
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準則 討論範圍及問題示例 

是否符合

準則 

是／否 

備註 

14.2 提供個人護理服務時尊重私隱和尊嚴

你曾否在服務單位接受個人護理服務？

若有，服務單位採用什麼措施，確保在提供護理服務

時，你的私隱和尊嚴受到尊重？ 

14.3 個人資料的保密

你是否知道服務單位在提供服務期間收集所得有關你

的全部個人資料(無論是口述或書面的資料)，均可獲

得保密處理？ 若是，你怎樣得知？ 

若你想取閱有關保密的政策及程序，可循甚麼途徑？

在把你的資料提供予或轉交另一機構之前，服務單位

有否取得你的同意？若有，方式為何？

在向另一機構索取你的資料前，服務單位有否取得你

的同意？若有，方式為何？ 

15.1 

15.2 

和 

15.3 

服務使用者對投訴權利及投訴程序的認識

服務單位有否告知你有關投訴的權利及投訴程序？

如果你對服務單位或職員感到不滿，你會怎樣投訴？

你是否知道誰人會負責處理你的投訴、何時及如何向

你作出回應？

你曾否提出投訴？若曾提出，請描述有關情況。 

15.4 表達意見的機會

如果你想對所接受的服務提出意見，你會怎樣做？

你曾否被告知你不會因提出投訴或關注而受到不佳對

待？ 
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準則 討論範圍及問題示例 

是否符合

準則 

是／否 

備註 

16.1 

和 

16.3 

表達對侵犯的關注的機會

若你想就言語、人身或性侵犯事宜發表意見或表達關

注，你會怎樣做？

你曾否被告知你不會因提出投訴或關注而受到不佳對

待？ 

若你想取閱有關服務單位防止和處理侵犯的政策及程

序，可循甚麼途徑？ 

- 完 -
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