
新北市 115年度特約社區式長照機構 

（含特約綜合式長照機構）實地查核表 

 

查核日期：    年    月    日 

機構序號  

機構名稱  

機構地址  

立案日期    年   月   日 機構電話  

機構負責人  業務負責人  

服務類型 
□日間照顧 □小規模多機能 □家庭托顧 

(□混合、□失智、□失能) 

核定收托人數：_____人 開放收托人數：_____人 當日收托人數：_____人 

核定臨時住宿：_____床 開放臨時住宿：_____床 當日臨時住宿：_____床 

社工人員或護理師(護士) 登錄人數：_____人 現場值班人數：_____人 

照顧服務員 登錄人數：_____人 現場值班人數：_____人 

 

 

業務負責人或現場管理人員簽章：

(姓名及職稱) 

 

 

 

查核單位及人員簽章： 

機構大小章： 

 

 

 

 

 



一、機構查核紀錄 

編號 查核項目 查核結果 查核說明/依據 查核不符合原因 建議改善 

行政經營管理  

1. 
設立地點及收托人數與設立許

可證書內容相符 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法 23 條 
 

 

2. 

特約服務單位應將中央主管機

關規定之長照特約標誌，懸掛或

張貼於明顯處所 

□符合 

□不符合 

長期照顧特約管

理辦法第12條 
 

 

3. 應設個案紀錄檔案放置設施。 
□符合 

□不符合 

長期照顧服務

機構設立標準

第 11 條 

 

 

4. 

長照機構應將設立許可證明、收

費、服務項目及主管機構所設之

陳情管道等資訊，揭示機構內明

顯處所。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法第 37 條 
 

 

5. 

服務人數每30人應置社工人員或

護理師(護士)1 人，未滿 30 人，

以30人計，業務負責人可兼任之。 

(日間照顧、小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

機構設立標準

第 11 條 

 

 

6. 
照顧服務人員或家庭托顧服務

人員符合設置標準。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

機構設立標準

第 11 條 

 

 

7. 

機構應落實工作人員執業登記

管理，確保所屬長照人員證明

（長照小卡）均在有效期限內，

且執業登記於本機構之人員均

有確實任職與在勤事實。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務人

員訓練繼續教育

及登錄辦法第 3

條及第9條 

 

 

8. 

私立長照機構應建立會計制度，

並設置帳簿，詳細記錄、有報稅

資料。年收入總額三千萬以上

者，應由會計師辦理財務簽證。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

機構設立許可

及管理辦法第

30 條 

 

 

9. 

訂有工作人員權益相關制度，包

括：聘用/任用、薪資/勞務報酬、

福利、差勤、獎懲考核、人力資

源發展、退休撫卹及申訴制度

等。並為每位工作人員投保勞、

健保及提繳勞退準備金。 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

10. 

訂有新進及在職人員教育訓練計

畫，並實際進行且留有相關紀錄 

長照人員自認證證明文件生效日

起，每六年接受繼續教育課程，

積分合計達 120 點以上。 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 

長期照顧服務

人員訓練認證

繼續教育及登

錄辦法第 15 條 

 

 



編號 查核項目 查核結果 查核說明/依據 查核不符合原因 建議改善 

專業照護品質  

11. 

訂有個案服務流程，其內容應包

含開案/收案、轉介、暫停服務、

結案等流程與時效 

(日間照顧、小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 
115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

12. 

訂有緊急意外事件處理流程，且

發生時依流程確實執行，並有分

析、檢討改善措施及追蹤紀錄。 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

13. 

制定感染管制手冊，內容應包含

服務對象感染預防評估措施、處

理辦法及流程，且發生時依流程

確實執行，並有分析、檢討改善

措施。 

(日間照顧、小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

14. 

依個案需求訂定服務計畫，並依

計畫執行且有記錄。(日間照顧、

小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法第38及53條 

115年社區長照

機構評鑑指標 

 

 

15. 

辦理符合服務對象需求之個別、

團體、社區活動，涵蓋動態、靜

態或輔療活動，且每月至少辦理 

1 次團體或社區活動並有紀錄。 

(日間照顧、小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

16. 

服務提供日期/項目/人員與衛福

部照顧服務管理資訊平臺登載

相符 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法第 38 條 

長期照顧特約管

理辦法第 17、

18、25、28 條 

 

 

個案權益保障  

17. 

與個案簽訂書面契約(含個人資料

授權同意書)，且契約內容完善，符

合中央主管機關訂定定型化契約

範本與其應記載及不得記載。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法第 42 條 

長期照顧特約管

理辦法第14條 

 

 

18. 

依每月實際所提供服務項目，按

個案福利身分別開立收費證明，

並向個案收取應自行負擔費用，

不得減免。 

收據內容須包含單位名稱、個案

姓名、碼別明細、次數、服務日期、

單價、部分負擔等細項。 

□符合 

□不符合 

長期照顧服務

法第 35、36 條 

長期照顧特約管

理辦法第16條 

 

 



編號 查核項目 查核結果 查核說明/依據 查核不符合原因 建議改善 

19. 

訂有服務對象/家屬意見反映及

申訴處理辦法、流程，並確實告

知服務對象/家屬申訴管道，對

服務對象及家屬意見有處理，並

有後續追蹤紀錄 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

20. 

每年至少辦理  1 次滿意度調

查，並依據調查結果分析及檢

討，提出改善措施。(日間照顧、

小規模多機能適用) 

□符合 

□不符合 

115年社區長照

機構評鑑指標 
 

 

21. 

依規定投保本市公共意外責任

險且符合標準 

投保日期：  年    月   日 

有效日期：  年    月   日 

(※最低標準，投保日期至 111年

1 月 1 日起： 

每一個人身體傷亡：新臺幣600萬 

每一事故身體傷亡：新臺幣

1,500 萬 

每一事故財產損失：新臺幣300萬 

保險期間總保險金額新臺幣

3,800 萬) 

□符合 

□不符合 

契約書第 9 條

保險規範 
 

 

個資安全維護 

22. 

機構使用之服務系統/照管系

統，依職責分派帳號權限、使用

唯一識別碼及身分驗證，並定期

審核、管理及異動控管。 

□符合 

□不符合 
個人資料保護法  

 

23. 

機構應妥善管理個資紙本及電

子資料的傳輸、儲存、調閱與銷

毀作業，並依法規規定年限保存

相關紀錄與憑證。 

□符合 

□不符合 
個人資料保護法  

 

其他建議或不符合事項 

 

 

 

 

 

 

 

  



二、查核機構提供資料清單 

編號 提供(V/X) 機構提供檢查資料 

1  機構設立許可證書 

2  長照特約標誌 

3  機構服務項目及收費 

4  主管機構所設之陳情管道 

5  單位人員名冊(需標註專、兼職) 

6  帳簿或日記帳 

7  營業人銷售額與稅額申報書(401 或 403) 

8  

財務報表(資產負債表、營運活動表(綜合損益表)、淨值變動表、現

金流量表)【年度收入總額在新台幣三千萬元以上者，需另檢附與

會計師事務所簽署的合約書以及財務簽證】 

9  個案服務流程 

10  緊急意外事件處理流程及相關處理紀錄 

11  感染管制手冊及感染事件相關處理紀錄 

12  個別、團體、社區活動紀錄 

13  意見反映及申訴處理辦法及相關紀錄 

14  服務滿意度調查辦法、調查問卷、調查結果分析及檢討改善紀錄 

15  公共意外責任險保單 

16  
機構使用之服務系統/照管系統之系統帳號清單（含帳號權限、帳

號審核、異動或停用紀錄） 

17  個案資料調閱/銷毀管理相關紀錄 

18  長照服務人員證明影本（長照小卡影本） 

提供 2 位照服員，需包含以下資料，原則如下： 

(1)115 年 1 月 1 日起到職之照服員 1 名 

(2)任職於該機構 2 年以上之照服員 1 名 

※若機構內未有 115 年 1 月 1 日起到職之照服員，則改為機構年資最淺的照服員 

※若機構內未有任職服務 2 年以上之照服員，則改為機構年資最深的照服員 

照服員姓名：(1)                   (2)                    

19  工作人員工作手冊 

20  勞動契約 

21  近一個月薪資明細表 

22  投保勞保、健保及提繳勞退之相關證明 

23  投保人員人身安全之相關意外險（無則免提供） 

24  新進人員教育訓練計畫及記錄 

25  在職人員教育訓練計畫及記錄 

26  長照積分認證繼續教育之時數證明（積分證明/平台截圖） 



提供 3 本個案紀錄，需包含以下資料，原則如下: 

(1)當月服務案量最多之照服員項下 1 名 

(2)近 1 年 CMS 等級有異動之個案 1 名 

(3)身分別為中低收/低收個案 1 名 

※若機構內未有中低收/低收之個案，則改為 1 年以上身分別為一般戶的個案 

個案姓名：(1)                   (2)                   (3)                    

27  個案需求評估紀錄、服務計畫及服務紀錄 

28  個案近一個月服務紀錄表 

29  個案近一個月服務收費證明 

30  個案服務契約書 

 


