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9.2a 中心設施安全使用守則 

 
 
中心器材使用 

 

 凡服務單位添置任何器材，均要保存操作指南。 

 

 服務單位要備有檔案以儲存器材之保養單據及維修記錄。 

 

 如服務使用者要使用器材，必須先得到服務單位職員同意及要有職員督導下才可使用。 
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9.2b 中心設施維修一覽表 

 

日期 項目 負責跟進職員 跟進日期及結果 單位主管簽署 
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   明愛青少年及社區服務 

服務質素標準 9 

      內部審計報告/自我評估報告 

     9.2c 中心環境視查核對清單 

服務單位：   視察日期：  

視察員：   職位：  

單位主管簽署：  

*此核對清單參考職業安全健康局網站 (http://www.oshc.org.hk/others/onlinechecklist/tchi/1.asp) 提供的檢查表，並因應中心之需

要編輯，以協助進行安全視察。本檢查核對清單於每年 4 月 1 日至翌年 3 月 31 日內填寫兩次，每年最少一次在職員會議中

討論及跟進。 

視察項目 妥善 須改善 
須即時

改善 
不適用 

跟進 

工作 

完成 

日期 

A. 工作場所       

1. 提供暢通無阻的通道及逃生路線       

2. 標明逃生路線       

3. 逃生出口均有明確並亮著的指示牌       

4. 防煙門保持關閉，並操作良好       

5. 通風系統有定期檢查和保養       

6. 滅火設備有定期檢查和保養       

7. 急救藥箱有定期的檢查和補充       

8. 工作檯有足夠空間來擺放屏幕、鍵盤、滑鼠及文件       

9. 工作檯下有足夠空間（深度、闊度及高度）容納雙腿       

10.窗戶有定期檢查和保養       

B. 物料儲藏及處理       

1. 運輸通道平坦、不滑及無障礙       

2. 物資擺放能減少搬運需要       

C. 器材安全       

1. 定期檢查、清潔及保養器材       

2. 每件器材有適當的擺放位置       

3. 員工認識有關工作安全及器材之有效操作       

D. 照明       

1. 走廊、樓梯及其他有人使用的地方提供照明       

2. 提供足夠照明使員工能有效及舒適地工作       

3. 清潔窗戶及保持光源       

E. 電力裝置       

1. 確保總掣已裝有斷路裝置       

2. 電源插頭適當地接駁       

F. 食物及環境衛生設施       

1. 常備如酒精搓手液、口罩、有蓋垃圾桶等必需品        

2. 保持中心設施如遊戲設備、通道、更衣室、廁所及排水渠等清潔衞        

http://www.oshc.org.hk/others/onlinechecklist/tchi/1.asp
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    生 

3. 提供食物時場地設有足夠衞生設施，例如酒精搓手液和洗手  

   設施，並使用清潔的食具處理食物 

      

4. 員工若有呼吸道感染徵狀，例如咳嗽和鼻水，應佩戴口罩， 

   並立即就醫 

      

5. 為活動者量度體溫，勸喻有發燒或有咳嗽和流鼻水等呼吸道 

   感染徵狀的參加者不要參與活動，並請患者立即戴上口罩和 

     就醫 

      

G. 閉路電視監察設施       

1. 定期檢查、清潔及保養器材       
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服務質素標準 9 

9.2d 急救箱設備 

 

 

1. 服務單位要備有急救箱，並置於服務單位當眼處。 

2. 急救箱要配備所需的急救用品。 

所需用品 

數量 

僱用人數 

少過 10 人 

僱用人數 

10 至 49 人 

勞工處發出的急救指南 1 1 

細碼無藥性消毒紗布 (護理受傷手指用) 1 6 

中碼無藥性消毒紗布 (護理受傷手腳用) 1 3 

各大小尺碼不同的黏性紗布 3 12 

原色綿布三角繃帶，其最長的一邊不短於

1.3 米，而其餘兩邊，每邊不短於 900 毫米 
1 2 

黏貼膠布

（氧化鋅） 

最少長 2 米，闊 25 毫米 1 0 

最少長 4.5 米，闊 25 毫米 0 1 

30 克包裝的吸水脫脂棉 1 3 

壓力繃帶 1 1 

安全扣針 足 量 

 

3. 服務單位有指定職員為急救箱的管理員，負責提供和維持箱內的急救用品。

而急救箱內要有告示說明急救箱管理員的姓名。 
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