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服務質素標準 12：「知情的選擇」 
 

(一) 目的 

1. 確保服務使用者能獲得提供與單位運作有關而會影響他們所獲得服

務的資料。 

2. 確保本會所同工能明白及依循執行有關政策。 

 (二) 理念 

    為確保服務使用者能在適當時間獲得影響其所得服務的運作資料，

本會所將盡快將所更改的服務資料公佈或直接通知服務使用者，從而讓

其在適當的時間獲得資料而選擇他們希望獲得的服務，及就他們遇到的

情況作出決定。 

(三) 政策 

3.1 本會所致力保障服務使用者在知情的情況下，就所接受的服務作出

選擇的權利。 

3.2 為達成此使命，本會所致力保證服務使用者能在適當時間獲得有關

會所運作而會影響他們所得服務的資料。 

3.3 本會所會就如何尊重服務使用者對所得服務作出知情的選擇，為職

員提供足夠的程序指引。 

3.4 此政策可供服務使用者、職員及其他關注人士閱覽。 

 

(四) 執行程序 

    為貫徹上述政策，本會所設訂的執行程序將分為會所運作及服務

兩個層面進行。 
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4.1    會所運作層面 

4.1.1 會所運作的定義 

     泛指會所日常之行政管理事宜，包括會所的開放時間、人事架

構、場地使用、服務資料、會所設施使用、會友須知/守則及職員當

值情況等。 

4.1.2  凡根據上述定義與會所運作有關而會影響服務的資料，本會所均會

按需要以會所通訊、服務單張或告示形式公佈，讓服務使用者知悉。 

4.1.3 凡根據上述定義出現與會所運作有關而會影響服務使用者獲得服

務的任何改變，本會所亦會按其重要性及急切性透過會所通訊、服

務單張、告示或其他合適渠道通知受影響的服務使用者或有關人士

/機構。 

4.1.4 在正常的情況下，本會所之會所通訊每四個月出版一次、服務單張

每年檢視或修訂一次。告示則在可預計的情況下，於有關改變生效

前不少於三個工作天張貼，公佈後所有重要資料將會作適當存檔或

於通訊應用程式內作存檔。 

4.1.5 如遇突發事情而影響會所運作，本會所之當值職員將會盡快以合適

的渠道通知受影響的當值及外出工作人士有關概況。 

 

4.2     服務層面 

4.2.1    服務的定義 

    服務是泛指由會所程序同工及其他職員、導師或義工在當值時

間內提供其職責範圍內的各種服務。由程序同工提供的服務包括個

人輔導服務、小組活動及程序活動；而其他服務包括訓練課程、會

籍事務、一般查詢服務及借用/租用物資/場地服務及意見處理等服

務。 

 

4.2.2    個案服務 
 

4.2.2.1  本會所社工在開展個案之前，會按需要得到有關服務使用者或其

家長/監護人的同意，並須簽署接受服務同意書，社工方會開展有

關個案。 

4.2.2.2  本會所社工在為個案制定服務目標、方法及日程等計劃上，亦會
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按需要與個案或其家長/監護人一起討論，盡量使其了解服務的進

程，從而選擇是否繼續接受有關服務。 

4.2.2.3  本會所社工若經評估後，需轉介個案往其他服務，均須盡快知會

案主或其家長/監護人，並須得到其同意接受轉介(簽署同意)。 

4.2.2.4  若有關個案需查閲其個人資料，須按本會所服務質素標準 14 的

查閱個人資料程序辦理。 
 

 

4.2.3  小组、程序活動及訓練課程 

4.2.3.1  本會所各程序同工將按服務需要而定期籌辦不同性質、不

同類別的小组、程序活動及訓練課程。各同工在籌辦這些活

動時，會將有關活動目的、主題、內容、服務對象、所需時

間、地點及費用等重要資料按需要以會所通訊、海報、橫額、

宣傳單張及或通訊應用程式在不少於兩星期前公佈，讓有興

趣的服務使用者在知悉服務安排及詳情下選擇會否報名參

加，而報名則以交回報名表及所需費用作實。 

4.2.3.2  若有關活動在預期內有需要改期或取消，本會所職員將在

不少於三個工作天前以合適渠道通知已報名的參加者或有

關人士，並在許可情況下讓其選擇參加其他同類活動或辦理

退款手續。 

4.2.3.3 若遇上發生緊急事故未能如期舉行有關活動，本會所職員

將盡快以適合渠道通知受影響的參加者或有關人士。亦在

許可的情況下，讓參加者選擇參加其他同類活動或辦理退

款手續。 

4.2.3.4 凡參加本會所的戶外活動而未滿十八歲者，均按活動性質

和需要交回家長/監護人簽署的活動報名表或取得其同意

方為有效，以確保家長/監護人知悉其子女參與有關戶外活

動及安排。 

4.2.3.5 若屬影響嚴重的服務更動，則由當值主管於通訊應用程式

內通告或以備忘形式通知所有職員。 
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4.2.4   其他服務 

               4.2.4.1  其他服務若有任何變更，如會所更改開放時間、常規服務    

                       場地更動，本單位職員亦會盡快以合適渠道知會服務使用    

                       者或有關人士，若屬重要資料，會於通訊應用程式內作存   

                       檔或以備忘形式通知所有職員。 

。 

4.3  若因服務更動而需要較詳細向直接服務使用者交待的活動，本會所

會積極聯絡通知有關更動，若多次接觸仍未能聯絡上，則會把有關

通知資料清楚寫在報名表上，以完成通知程序。 

4.4    本會所各職員務須清楚了解上述政策及執行程序，並在日常提供服 

務時加以配合。 

 

 

(五)  檢討及修訂 

    本會所將每兩年最少一次檢討此服務質素標準的內容及實踐情況，作

出修訂及更新。 

 

 
 


