殘疾人士院舍代住客保管財物紀錄總表		範本
	[bookmark: _GoBack]
	（殘疾人士院舍名稱）

	殘疾人士院舍代住客保管財物紀錄總表


院舍必須先獲取住客及／或其監護人／保證人／家人／親屬的書面同意及授權，方可保管該等住客的財物或私人物品，及／或代其提取銀行帳戶內的存款：
	
	住客姓名
	房及／或床號
	銀行存摺數目
	提款卡數目
	圖章
數目
	代住客提取銀行存款註1
	代住客保管零用錢註2
	其他財物或私人物品

	1. 
	
	
	
	
	
	☐是／☐否
	☐是／☐否
	☐身份證明文件　　☐旅行證件
☐覆診卡　　☐醫療費用減免證明書
☐長者咭　　☐八達通
☐殘疾人士登記證

	2. 
	
	
	
	
	
	☐是／☐否
	☐是／☐否
	☐身份證明文件　　☐旅行證件
☐覆診卡　　☐醫療費用減免證明書
☐長者咭　　☐八達通
☐殘疾人士登記證

	3. 
	
	
	
	
	
	☐是／☐否
	☐是／☐否
	☐身份證明文件　　☐旅行證件
☐覆診卡　　☐醫療費用減免證明書
☐長者咭　　☐八達通
☐殘疾人士登記證

	4. 
	
	
	
	
	
	☐是／☐否
	☐是／☐否
	☐身份證明文件　　☐旅行證件
☐覆診卡　　☐醫療費用減免證明書
☐長者咭　　☐八達通
☐殘疾人士登記證


（如有需要，請另紙填寫）
註1：殘疾人士院舍必須設立並執行妥善的監察機制，方可代住客提取其銀行存款（詳情可參考《殘疾人士院舍實務守則》第八章8.4.4段）。
註2：如殘疾人士院舍代住客保管及運用零用錢，須清楚記錄提存詳情。
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