
 

 

 

 

 

 

 

服務質素標準 13 
 

 
服務單位尊重服務使用者的私人財產權利。 

 

 
13.1 服務單位備有確保服務使用者的私人財產權利得到

尊重的政策及程序，並可供服務使用者、職員及其他

關注人士閱覽。 

  

13.2 如情況合適，服務單位應讓服務使用者有機會將私人

財物存放在安全妥當的地方，或通知服務使用者小心

保管自己的私人財物。 

  

13.3 如服務單位有責任向服務使用者收款及/或代服務使

用者管理其金錢及其他貴重物品，應制訂適當的程序

和監管方法，並嚴格執行。 
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A. 服務質素標準 13 概要 ── 私人財產 

 

服務質素標準 13 闡釋服務使用者的私人財產權利，尤其著重訂明他們在私人物

品、私人財物、金錢和貴重物品方面享有的權利，並闡述服務單位管理這些物

品所負的責任。這標準訂明服務單位被期望採取甚麼措施，以保護服務使用者

的私人物品、私人財物、金錢和貴重物品。 

 

B. 符合服務質素標準 13 的基本條件 

 

服務單位要符合此標準，必須： 

 

1. 訂立書面政策和程序，保護服務使用者的私人物品，並在適當的情況下保

障他們不讓他人共用其私人財產的權利； 

 

2. 確保有關政策及程序可供服務使用者、職員及其他關注人士閱覽，且服務

使用者已被告知擁有私人財產的權利； 

 

3. 備有安全方便的地方，供服務使用者存放私人財物，或實行適當方法，通

知服務使用者小心保管私人財物； 

 

4. 如服務單位有責任收取及∕或管理服務使用者的金錢及其他貴重物品，應

以書面制定適當的程序和監管方法，當中包括: 

 

- 在何種情況下服務單位會收集及∕或管理服務使用者的金錢 (包括收

取捐款∕費用) ， 

- 以何種方式收集及∕或存放服務使用者的金錢，以及在監管其錢財運用

方面的程序， 

- 備存適當記錄及設定帳目管制； 

 

5. 確保上述政策、程序及機制落實執行。 

 

 

 



服務質素標準 13 2 

服務質素標準 13 規定服務單位必須編寫簡單的政策聲明，說明如何保護

服務使用者的私人財產及金錢。   

 

在任何情況下，服務單位均應編寫簡單的程序，讓職員、服務使用者及其

家屬清楚知道如何處理私人財物。 

 

若服務單位有責任收取或管理服務使用者的金錢及其他貴重物品，應以書

面制定更詳細的程序。 

 

 

C. 有助於服務單位符合服務質素標準 13 的資源 

 

本手冊載有以下文件： 

 

 適用於制定保護服務使用者私人財產及金錢政策的指引；及 

 適用於制定管理服務使用者財物及金錢程序的指引。 

 

這些指引可作以下用途： 

 

 作為服務單位首次編製有關政策及程序的基準； 

 

 在服務單位檢視及修訂現有政策和程序（若需要）時供作核對用的清單。 

 

服務單位必須緊記本手冊提供的資源文件只作為指引。服務單位可因應本身的

服務性質、運作情況和服務使用者的需要，自行制定本身適用的政策及程序。 

 

制定的政策和指引無須鉅細無遺，應以簡明為尚，最好用簡潔的文字述明要求，

讓職員和服務使用者容易閱讀和理解。 
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適用於制定保護服務使用者私人財產及金錢政策的指引 

 

1.   簡介 

 

本指引旨在列出服務單位應在政策中訂明的各項事項。你應細閱各事項，確定

其是否適用於所屬服務單位。如果適用，應述明服務單位在該事項上的立場。 

 

2. 政策內容 

 

A.  政策目的 

 

在這部分，服務單位須說明制定政策的目的。該政策及相關的指引是為了： 

 

 建立綱領，使服務單位符合服務質素標準 13 的要求； 

 鑑定服務單位在保護服務使用者的私人財產（如有）方面所負的責任； 

 鑑定服務單位在收取或管理服務使用者的金錢及其他貴重物品（如有）

方面所負的責任； 

 訂明服務使用者及／或其家屬對私人財產及服務使用者的金錢所負的

責任；  

 訂明服務單位會實施適當的策略，讓服務使用者及其家屬知道在保管

私人財物方面所負的責任；及 

 列出可能適用於所屬服務單位服務使用者類別的其他條例或規例。（例

如，《一九九七年精神健康（修訂）條例》訂明監護令的有效期和效力。） 

 

B.  私人財產的定義 

 

整份政策文件的用語必須附有定義，這些用語可以包括： 

 

 一般個人物品，如衣服、梳洗用品、煮食用具、供消遣的物品（例如

收音機）； 

 重要的個人文件，如身分證、社會保障文件及出生証明書；  

 服務使用者的金錢（包括現金及銀行存款）；及 

 貴重物品，如珠寶。 
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C.  宗旨 

 

服務單位提供的服務類型各有不同，因此亦各有不同的政策宗旨，例如，

提供住宿服務的機構有責任代服務使用者保管及保護私人財物，而日間幼

兒園應勸喻兒童的家屬不要將私人財物留在園內。 

 

在這部分，服務單位必須說明其在保管及保護服務使用者私人財物方面的

基本宗旨。 

 

D.  政策 

 

在這部分，服務單位必須說明其關於私人財物的政策。該政策應陳明服務

單位如何處理不同類型的私人財物。  

 

有關私人財物的政策，主要取決於服務單位提供的服務類型。 

 

E. 相互參照 

 

在這部分，服務單位應考慮到所訂政策如何配合所屬機構的其他政策，以

及所起的相互參照作用。例如，此政策可能影響服務使用者申請接受服務

和退出服務的政策、保密政策或處理投訴的政策。 

 

F. 行政事宜 

 

在這部分，你必須訂明： 

 

 政策制定的日期； 

 如何及向誰人發佈政策；及  

 如何及何時檢討政策。 
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適用於制定管理服務使用者財物及金錢程序的指引 

 

 

1. 簡介 

 

本指引旨在列出服務單位應在程序中訂明的各種事項。你應細閱各事項，確定

其是否適用於所屬服務單位。如果適用，應述明服務單位在該事項上的立場。 

 

2. 內容 

 

服務單位應細閱下文建議的內容，並作出適當修訂，以配合本身的需要。  

 

A. 本指引的目的  

 

本指引的主要目的，是說明服務單位已作出甚麼安排，以協助服務使用者

管理私人財物，並闡釋服務使用者在私人財產方面的權利和責任。 

 

B. 指引 

 

i) 保護服務使用者的私人物品 

 

  服務單位提供甚麼設施，供服務使用者存放私人物品； 

 誰人負責管理私人財物； 

 誰人可取得私人財物（亦即誰人有開啟儲物櫃的鎖匙）； 

 提供存放重要或貴重物品的保險箱；及 

 遺失及損壞私人財物的處理方法。 

 

ii)  使用私人物品 

 

 哪些私人物品可作公家物品使用；及 

 必須先取得服務使用者同意，才可將私人物品作公家物品使用。 
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iii) 讓服務使用者知道必須看管自己的財物，以及知悉其私人財產的權

利和責任 

 

 如何讓服務使用者知道服務單位有提供存放私人財物的設施；及 

 如何讓服務使用者知道必須看管自己的財物，以及知悉其私人財

產的權利和責任。 

 

iv) 管理服務使用者的金錢和貴重物品 

 

 服務單位在何種情況下會為服務使用者存放、保管和管理金錢及

貴重物品； 

 收款方法； 

 金錢及貴重物品的保管方法（例如，存入銀行戶口或保險箱）； 

 誰人可以批准動用服務使用者的金錢； 

 未經服務使用者同意而可代其動用的金額； 

 款項可作的用途； 

 在何種情況下需要得到服務使用者、監護人或家屬的批准； 

 保存紀錄（例如發票、分類帳簿等）； 

 提供可用款項的資料；及 

 會計管理方法。 

 

C. 行政事宜 

 

在這部分，你必須訂明： 

 

   程序制定的日期； 

 如何及向誰人發佈程序；及  

 如何及何時檢討程序。 

 

 

- 完 - 

 


