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	單一窗口服務台作業

	一、填寫入住申請表並登鍵電腦。

二、辦理資料移轉及生活給與啣補作業。

三、安排輔導室主任、保健組組長、家主任接見事宜。

四、辦理戶籍及健保轉入。



	保健組(門診)作業

	一、辦理巴氏量表(MMSE)鑑定。

二、辦理生理及精神狀態評估。

三、伙食安排



	堂隊作業

	一、建立資料袋（基本資料、親屬關係表、家系圖、生態圖）。
二、安排會談（初談表）。
三、建立輔導（照護）服務計劃。
四、建立指紋檔案。
五、分配床位、建立床條及個人小檔案。
六、新進人員權利與義務說明。
七、堂隊長介紹環境及相關幹部及室友。
八、通知責任區照顧員協助整理榮舍。
九、拍照及製作名牌。
十、點文行李。
十一、通知責任區護理人員，建立醫療保健資料。

十二、



	保健組（護理站）作業

	一、建立醫護基本資料。
二、安排實施體檢。
三、評估輔導（照護）服務計劃。
四、照會堂隊及社服室。
五、
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