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 頁一 

明愛青少年及社區服務 

服務質素標準九 

9.5a 服務單位處理緊急事故的程序 

 

 

(一) 緊急事故的定義 

1.1 引致或可能引致服務使用者、職員受傷或死亡的事故，例如火警、洩電、

洩漏煤氣、水浸、山泥傾瀉、樓宇簷篷倒塌、高空擲物等； 

1.2 引致嚴重財政損失的事故；例如盜竊、搶劫； 

1.3 發生刑事罪行而需要報警處理的事件； 

1.4 服務單位內設備 / 重物倒塌、下墜、爆炸但沒有引致人員受傷的事故。 

 

(二) 處理程序 

2.1 所有服務單位必須訂立了緊急疏散程序，遇到發生必須即時撤離單位內人

員的緊急事故時，便按照有關的程序來處理； 

2.2 若果發生緊急事故而引致有人受傷時，肇事現場職位 / 年資最高的職員

需要即時處理事件，首先向有關當局求助，並評審當時的情況及決定服務

單位內的服務是否按原訂程序進行，其後按下述程序處理： 

(a) 在情況許可下委派最少一位職員陪同傷者（若無家人、親友一起參予

服務）前往醫院； 

(b) 若情況不許可則必須詢問救護人員將會把傷者送往那間醫院，以便

稍後前往醫院跟進。若果服務裏有穩重可靠義工而又願意協助者，則

負責職員可評審當時的情況而委任義工陪同傷者往醫院，並與義工

保持緊密聯繫及稍後前往醫院跟進； 

(c) 通知傷者家人往醫院探望，當會合了傷者的家人後，需要向他們說明

事件發生的過程； 

(d) 儘快通知直屬上司，知會有關意外的過程、成因、處理方法及事後跟

進； 

(e) 負責職員回到服務單位工作時必須儘快填寫及遞交「突發事件報告」，

單位主管必須儘快跟進，包括即時知會服務總主任、安撫當事人及其

家人、（若有需要）處理保險事宜等。 

 

2.3 若果發生事故而引致服務使用者、職員或服務單位有財政損失，或發生刑

事罪行而當時服務單位內職位 / 年資最高的職員認為需要報警處理，當

警務人員到場調查後，若需要帶走任何人士的話，則按下述程序處理： 
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(a) 在情況許可下委派最少一位職員陪同前往警署，並須通知有關人士

的家人前往警署協助（若果有關人士的年齡在十八歲或以上，則適宜

詢問其意願）； 

(b) 若情況不許可則必須詢問警務人員有關案件的編號及負責案件的警

務人員之聯絡方法，以便稍後與有關的警務人員聯絡跟進事件，然後

儘快通知直屬上司，知會有關事件的過程、成因、處理方法及事後跟

進； 

(c) 負責職員回到服務單位工作時必須儘快填寫及遞交「突發事件報告」，

單位主管必須儘快跟進，包括即時知會服務總主任、安撫當事人及其

家人、與負責案件的警務人員聯絡等。 

 

2.4 若果發生 1.4 所述事故但是並無 2.2 及 2.3 的跟進需要者，則當時負責處理

事件的職員於事後必須儘快填寫及遞交「突發事件報告」，單位主管必須

儘快跟進。 

 

2.5  如在服務單位內及/或在其他地方提供服務時，發生重大或涉及嚴重傷亡事

故，需儘快填寫報告交總主任，並透過總辦事處交社署津貼科及相關報務

科。 

「特別事故報告」的中英文版本及相關資料可在以下社署網址下載 – 

https://www.swd.gov.hk/en/index/site_ngo/page_serviceper/sub_SpecialIncidents/ 

 

(三) 所有緊急事故經處理後，服務單位的同工必須一起檢討有關事故的處理方法，

以作為改善日後處理同類事件方法的標準。 

 

 

 

 

檢討及更新日期：2023 年 11 月 2 日 
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明愛青少年及社區服務 

服務質素標準九：處理緊急事故流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

服務單位內發生符合緊急事故定義的事件 

服務使用者、職員受傷 
無人受傷，但是需要報警處理 無人受傷，無需要報警處理 

 

向有關當局求助 

委派職員陪

同傷者前往

醫院 

無職員陪同，查詢救護員將傷者送往那

間醫院，或委任義工陪同傷者，並與義

工保持緊密聯繫，稍後前往醫院跟進 

儘快通知直屬上司，知會有關事件的過程、成因、處理方法及事後跟進 

當時負責處理事件的職員於事後必須儘快填寫及遞交「突發事件報告」 

警方需要帶走任何人士 

通知有關人士的家人前往警署協助 

單位主管必須儘快跟進：知會服務總主任、安撫當事人及其家人、（若有需要）處理保險事宜等 

同工必須一起檢討有關事故的處理方法，以作為改善日後處理同類事件方法的標準 

職員陪

同前往

警署 

不能有職員陪同前往警署，查詢

案件的編號及負責案件的警務人

員之聯絡方法，稍後跟進 

通知傷者家人往醫院探望，當會合了傷者的家人

後，需要向他們說明事件發生的過程 

*註: 如在服務單位內及/或在其他地方提供服務

時，發生重大或涉及嚴重傷亡事故，需儘快填

寫報告交總主任，並透過總辦事處交社署津

貼科及相關報務科。 
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檢討及更新日期：2023年 11月 2日 

香港明愛青少年及社區服務 

突發事件報告 

 

單 位 名 稱 ：  

事 發 日 期 ：  時間：  

事 發 地 點 ：  

報告職員（中、英文姓名）：  

事主中、英文姓名：  

   

事發過程：  

  

  

  

  

  

  

  

備註：  

    

督導主任簽署：  日期：  

高級督導主任 

副署： 
 日期：  

 

副本送：服務總主任 

 因事主年齡為 18 歲以下，本報告需儲存至     年     月，才能銷

毀。 

 事件屬指定的特別事故，提交「特別事故報告」至服務總辦事處及社署
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檢討及更新日期：2023年 11月 2日 

日期：＿＿＿＿ 

Caritas Youth and Community Service 

 

Incident Report 

 

Name of Centre :   

Date : _________________________Time:   

Venue :   

Name of Staff :   

Name of Victim :   

Course of Events :   

  

  

  

  

  

  

Remarks :   

Signature of Supervisor :                          Date :   

Signature of Senior Supervisor : ___________________ Date :   

CC to Service Head 

 As the victim is under 18, the record should be kept till __________ (MM/YY).   

 This is Special Incident.  Special Incident Report is submitted to Head Office 

and SWD on ______________ .
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明愛青少年及社區服務 

服務質素標準：9 

9.5d 處理特別意外事故保險索償的流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

暫告一段落 

保險公司決定支付賠償金（請參閱附件

二） 

事發單位填寫「突發事件報告」 

事發單位呈交「突發事件報告」予總主任 

總主任向總部之行政事務辦公室呈報事件 

行政事務辦公室向保險公司呈報事件 

保險公司展開跟進 保險公司只作備案（通常適用於

表面不構成索償之個案） 

書面向機構索取進一步資

料（請參閱附件一） 

委派公正行與有關職員

會面 

事主不提出索償 

事主提出索償 

事主提供書面索償，經行政事務辦公室交給保險公

司（請參閱附件一） 

保險公司決定不賠償 按事主行動繼續跟進 

事主接納賠償 事主不接納賠償 

事主簽署「解除責任

書」（請參閱附件三）

連同身份証副本交回

保險公司 

保險公司安排支票 

事主接收支票 

告一段落 

事主書面向保險公司上訴 

保險公司繼續跟進 

 

 

檢討及更新日期：2023 年 11 月 2 日 
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附件一 

保險公司要求單位提供之資料或文件 

 

甲類： 

活動程序引致受傷所需文件或資料 

1.  如涉事「活動」之導師為明愛職員，須提供該導師的聘書副本、相關資

歷  

證書副本和其「教授」有關活動之年資，並且說明一般「教授」有關活

動 

之資歷要求。若否，須說明那一方/機構是他的僱主。 

2.  第三者目睹事發經過的口供。 

3.  事主對意外的親身叙述。 

4.  在活動進行時為參加者提供的安全設備之清單，例如軟墊(跆拳道班)。提 

供該安全設備是由那一方負責，並列出一般進行有關「活動」的安全設

備標準。 

5.  事發時現場的燈光以及地面是否濕滑、整潔、無障礙物的環境描述紀

錄。 

6.  導師/參加者比例的有關文件。  

7.  那一方設計活動之程序的紀錄文件。 

8.  事主是否第一次進行該引致其受傷之活動/動作。若是，導師有沒有為他 

作示範的紀錄文件。 

9.  明愛一方在事故發生後作出過什麼補救行動的紀錄文件。 

10.  同樣的事故曾經發生過的紀錄文件。 

11.  事主有沒有正式提出索償。明愛一方被要求不要回覆事主的索償，並將

事 

主的書面索償交給保險公司跟進。  

12.  涉事「活動」進行情況之照片。 

13.  事主之「活動報名表格」副本。 

14.  事主之年齡的紀錄文件。 

15.  事主目前的傷勢/康復情況的紀錄文件。 

 

乙類： 

活動參加者在使用「設施」時受傷所需文件或資料 

1.  涉事「設施」是否由明愛提供予參加者使用的紀錄文件。 

2.  涉事「設施」的購入/安裝日期的紀錄文件。它在事發時之狀況是否良好。 
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它在事發前是否曾經有損壞及維修的紀錄文件。 

3.  事主或其他參加者在事發前曾否對涉事的「設施」作出投訴的紀錄文件。 

4.  第三者目睹事發經過的口供。 

5.  事主對意外的親身叙述。 

6.  事發時現場的燈光以及地面是否濕滑、整潔、無障礙物的環境描述紀錄。 

7.  明愛一方在事故發生後作出過什麼補救行動的紀錄文件。 

8.  有沒有同樣的事故曾經發生過的紀錄文件。 

9.  事主有沒有正式提出索償。明愛一方被要求不要回覆事主的索償，並將事   

主的書面索償交給保險公司跟進。 

10.  涉事「設施」之照片。 

11.  事主之「活動報名表格」副本。 

12.  事主之年齡的紀錄文件。 

13.  事主目前的傷勢/康復情況的紀錄文件。 

 

丙類： 

活動參加者在活動場地碰撞/滑倒受傷所需文件或資料 

1.  涉事「場地」是否由明愛擁有，還是由明愛租用的紀錄文件。 

2.  第三者目睹事發經過的口供。 

3.  事主對意外的親身叙述。 

4.  有關方面為參加者提供預防意外措施/設備的紀錄，例如玻璃門上裝有  

手、貼有指示/貼紙。 

5.  事發時現場的燈光以及地面是否濕滑、整潔、無障礙物的環境描述紀錄。 

6.  明愛一方在事故發生後作出過什麼補救行動的紀錄文件。 

7.  有沒有同樣的事故曾經發生過的紀錄文件。 

8.  事主有沒有正式提出索償。明愛一方被要求不要回覆事主的索償，並將事 

主的書面索償交給保險公司跟進。 

9.  事故發生現場/地點之照片。 

10.  事發時現場閉路電視之片段。 

11.  事主之「活動報名表格」副本。 

12.  事主之年齡的紀錄文件。 

13.  事主目前的傷勢/康復情況的紀錄文件。 

事主提出索償所需提供之文件 

(1) 書面索償信 

(2) 索償金額單據正本，例如醫療收費單據、物理治療單據、病假紙、車費收據

等等 
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