
財團法人私立廣恩老人養護中心

108年年度工作計畫

機構宗旨：以長者福祉為依歸，以全人照顧為理念，在服務層面多元化經營，並配合政府政策提供完善的照顧

機構理念：愛心、耐心、貼心、專業、責任、服務

照顧目標：1.鞏固團隊合作，世代交替、2.服務品質提昇，優化住民生活品質、3.各項服務方案效益達成率100％、4.搭配政府部門委託方案執行、5.朝向教學

型機構發展

計畫期程：108.01.01-108.12.31

預期效益：如下表說明

策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

1.內部流

程構面

1.1修訂工

作職責及

員工工作

手冊

1.1.1依評鑑建議修訂各項

工作手冊，落實行政管理

護理部            

社工部
* *

護理部：                                                                                  

1.藥師評估單修訂                                    

2.護理技術稽核表單修訂並檢視作業

規範，修訂正確符合臨床                               

3.流感疫苗注射鼓勵政策制定               

4.儀器維護及教育訓練管理辦法             

5.修訂感控手冊，針對群聚感染事件

之處理與因應方面                                                            

社工部：                                                       

1. 逐年修訂短、中、長期程計畫                                                               

2.訂定跨專業會議召開辦法                 

3.加強工作手冊防火及危險物品等部

分內容且留存執行紀錄。          

4.檢視及修訂契約內容                             

5.建立日常化、計畫性之知常感官刺

激訓練策略

1.半年檢視完

成進度，並做

改善檢討。

2.半年至少完

成50％進度。

1.1.2機構及外展相關服務

契約書重新檢視修訂，若

有修訂之契約，完成換約

護理部            

社工部
* * * * * * * * * * * * 檢視、修訂合作內容並每年換約簽訂

合約到期前2個

月檢視舊合約

內容。

1.1.3工作規則修訂並核備

新北市政府勞檢處
行政組 * 修訂完成並核備市府勞檢處

新年度前核備

完成



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

1.內部流

程構面

1.2落實財

產盤點、

分工及制

度化管理

定期盤點財產
行政組

總務組
* 一年盤點

1.樓層倉庫負

責人每月盤點             

2.固定財產每

一年盤點

1.3機構資

訊系統建

置與使用

應用「機構e化』促使服務

流程之標準化、照護流程

系統化、增加照顧服務內

容的監控、整合住民的健

康資訊、增加專業團隊連

繫溝通

護理部            

社工部

行政組

* * * * * * * * * * * *

1.衛生福利部長期照護系統系老人福

利機構個案管理系統落實建檔                                 

2.新資訊系統資拓宏宇上線，

1.4機構品

質政策宣

導執行與

員工溝通

1.4.1董事會召開 行政組長 * * * *

2次/年董事會議；4次/年常務董事會

議。並於開會前函報主管機關，並於

開會後2週內函報主管機關備查

依時程進行記

錄留存

1.4.2行政會議
組長以上人

員
* * * * * *

1次/2個月（一、三、五、七、九、

十一月召開）

依時程進行記

錄留存

1.4.3服務品質會議召開 護理部 * * * *
1次/3個月（一、四、七、十、月召

開）各項評鑑指標監測統計分析報告

依時程進行記

錄留存

1.4.4各單位會議(包括護

理人員會議、台籍照服員

會議及外籍照服員會議)

護理部          * * * * * * * * * * * * 1次/1個月
依時程進行記

錄留存

1.4.5新案跨專業討論會
護理部            

社工部
* * * * * * * * * * * * 2次/1個月

1.4.6跨專業個案研討會
護理部            

社工部
* * * *

每季辦理（三、六、九、、十二月辦

理）

依時程進行記

錄留存

1.5定期召

開各項會

議及聯誼

會

1.5.1勞資會議 主任委員 * * * * 每季辦理 召開記錄留存

1.5.2住民膳食委員會
各單位代表

、住民及家

屬代表

* * 2次/年（四月、十一月召開） 召開記錄留存

1.6.1 安全衛生與各項自

動安全檢查作業

防火管理員

安全衛生管

理員

* * * * * * * * * * * * 1次/月 檔案留存



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

1.內部流

程構面

1.6各項設

施維護及

環境安全　　

1.6.2建築物公共安全檢查

簽證及申報辦法

台安建築物公

共安全檢查股

份有限公司

* 1次/年 檔案留存

1.6.3消防安全設施檢修申

報

全順消防工

程有限公司
* * 2次/年（五、十一月） 檔案留存

1.6.4高低壓電氣設備定期

檢測

震聯電業股

份有限公司 
* * 2次/年（三月、九月召開） 檔案留存

1.6.5高低壓電力設備巡檢
震聯電業股

份有限公司 
* * * * 1次/季(2,5,8,11月) 檔案留存

1.6.4高壓用電設備保養
震聯電業股

份有限公司
* * * * * * * * * * * * 1次/月 檔案留存

1.6.7無障礙升降梯保養

頂尖無障礙

科技股份有

限公司

* * * * 1次/季(2,5,8,11月) 檔案留存

1.6.8環境清潔與病煤防治
宏昇病媒防

治有限公司
* * * * 1次/季(2,5,8,11月) 檔案留存

1.6.9鼠檢作業
宏昇病媒防

治有限公司
* * * * * * * * * * * * 1次/月 檔案留存

1.6.10供水設備清潔--水

塔清潔保養

茂昌專業工

程有限公司
* * 2次/年（六、十二月） 檔案留存

1.6.11供水設備飲水機--

濾心更換

賀阡企業股

份有限公司
* * * * 1次/3個月(1,4,7,10月) 檔案留存

1.6.12供水設備飲水機--

水質檢驗

精準環境股

份有限公司
* * * * 1次/3個月(1,4,7,10月) 檔案留存

1.6.13檢測緊急呼叫設備

自行檢測

行政組

總務組
* * * * * * * * * * * * 2次/月 檔案留存

1.6.14一般事業廢棄物清

除

宏竣環保工

程有限公司 
* * * * * * * * * * * * 3次/週 檔案留存



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

1.內部流

程構面

1.6各項設

施維護及

環境安全　　

1.6.15生物醫療廢棄物清

除

飛瑞有限公

司
* * * * * * * * * * * * 1次/週 檔案留存

1.6.16資源回收 泰利企業社 * * * * * * * * * * * * 1-2次/月 檔案留存

1.6.17交通設備保養
光原汽車保

修廠
* * * * * * * * * * * *

中心：1次/月                                          

委外：2次/年及不定期維修
檔案留存

1.6.18環境清潔、餐飲食

品衛生自行檢查、廚房作

業檢點

護理部 * * * * * * * * * * * *
1次/日清潔                      

1次/週抽樣稽核
檔案留存

1.6.19廚房環境清潔--抽

油煙機設備

欽山環境工

程顧問有限

公司

* 1次/年 檔案留存

1.6.20環境清潔--打蠟作

業

行政組

總務組
* 1次/年 檔案留存

1.6.21機構環境清潔--抽

水肥

大金聯合工

程有限公司
* 1次/年 檔案留存

1.6.22機構環境清潔--清

理水溝汙泥

行政組

總務組
* * * * 1次/3個月(3,6,9,12月) 檔案留存

1.6.23機構設備保養維修
行政組

總務組
* * * * * * * * * * * *

保養：按設備性質定期保養                                          

偉修：不定期維修
檔案留存

1.6.24復健儀器設備保養 護理部 * * * * * * * * * * * * 1次/月 檔案留存

1.6.25醫療儀器清潔保養 護理部 * * * * * * * * * * * * 依使用頻率分、日、星期 檔案留存

1.6.26自衛消防認證及訓

練

防火管理員

總務組
* * 2次/年（五、十一月）



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

1.內部流

程構面

1.6各項設

施維護及

環境安全

1.6.27緊急救護（CPR）訓

練
行政組 * 1次/年（應包括外籍看護工）

依時程辦理記

錄留存

1.6.28持續修訂老人機構

之災害應變撤離計畫、處

理流程及演練

行政組 * * 2次/年（三、十一月）
依時程辦理記

錄留存

1.內部流

程構面

1.7落實年

度品管作

業

1.7.1長期照顧品質監測分

析
護理部 * * * * * * * * * * * *

按月統計，分季檢討：壓瘡、約束、

住院；半年檢討：跌倒、體重；逐案

分析：疼痛、鼻胃管移除、尿管移

除，並依真因分析提出有效計畫對策

及追蹤評值

每季品質會議

檢討

1.7.2護理照顧技術考核 護理部 * * * * * * * * * * * *

1次/1個月，分護理人員和照顧服務

員，並依服務需求檢討技術落實執

行，並加強全體員工洗手技術之落實

於每半年進行洗手之正確性及遵從性

之稽核

依時程考核記

錄留存

1.7.3落實意外事件分層通

報時效，並檢討分析與改

善

護理部 * * * * * * * * * * * *
逐案分析，並每半年分析檢討改善及

追蹤。

每季品質會議

檢討

1.7.4落實感控管理作業及

感染監測指標通報系統
副護理長 * * * * * * * * * * * *

每週一系統通報，以PDCA說明改善方

法，加強成效追蹤

1.每週通報        

2.每季品質會

議分享討論

1.8落實行

政工作執

行

1.8.1配合主管機關填報各

項報表資料

社工部

護理部
* * * * * * * * * * * * 分為月報及半年報

依時程進行記

錄留存

1.8.2相關社會福利諮詢、

活動告知、捐贈俾利民眾

諮詢

社工部 * * * * * * * * * * * * 依住民狀況需求協助各項資源申請 檔案留存



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

2.學習與

成長構面

2.1人員自

我成長與

專業發展

2.1.1落實新進員工職前訓

練            
行政組                            

1.分基礎及實務訓練                               

2.制定認知筆試及技能考核項目

學習手冊及檔

案留存

2.1.2落實員工在職教育

護理部            

社工部

行政組

* * * * * * * * * * * *

1.機構外訓每年至少20小時，含感控

4小時                                                              

2.辦理員工性騷擾及性侵害處理流程

教育訓練                                                    

1.製作每人在

職教育手冊及

每年製作總表

留存

2.1.3內部員工在職訓練

護理部            

社工部

行政組

* * * * * *
由外聘講師及內部講員依照護需求授

課

1.依需求規劃

課程內容           

2.暫訂於員工

會議前辦理

2.1.4提供護理、社工、老

人服務相關科技學生或相

關專業訓練課程實務實習

與服務實習

護理部                       

社工部
* * * 依學校申請需求提供實習指導 公文留存

2.1.5培訓專業人員擔任相

關長照課程、人文教育授

課講師

護理部                      

社工部
依單位申請需求提供講師 檔案留存

3.顧客服

務面

3.1持續座

談會、家

屬聯誼會

活動辦理

及滿意度

調查辦理

3.1.1節慶活動及春秋旅遊

活動辦理
社工部 *圍爐 *春遊 *母親節

*

中元

*

父親

節

*中秋節
*

歲末
依節慶辦理

依時程進行記

錄留存

3.1.2家屬座談會辦理 社工部 * * 2次/年（五、十一月召開）
依時程進行記

錄留存

3.1.3家屬聯誼會辦理 社工部 * * 2次/年（五、十一月召開）
依時程進行記

錄留存

3.1.4住民衛教課程辦理
護理部                      

社工部
* * * * * * * 2次/年

依時程進行記

錄留存

3.1.5家屬衛教課程及支持

團體辦理

護理部                      

社工部
* * 2次/年

依時程進行記

錄留存

3.1.6員工及住民體檢 護理部 *
1次/年（五月），確認健檢問題及團

隊評估處置，追蹤改善情形

依時程進行，

體檢結果檢討



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

3.顧客服

務面

3.2文宣發

行

3.2.1期刊發行 社工部 * 1次/年
依時程製作發

刊

3.2.2網頁更新及維護 社工部 * * * * * * * * * * * * 即時更新
依時程進行記

錄留存

3.2.3賀年卡設計及發送
行政組

社工部
* 1次/年

3.3滿意度

調查

3.3.1滿意度調查統計分

析，作為業務計畫修正之

參考

社工部 * * *
1次/年（八月），整體滿意度達90％

以上

依時程進行記

錄留存，並檢

討改善

3.3.2膳食滿意度調查統計

及分析
護理部 * *

2次/年（四、十月），整體滿意度達

90％，並加強策略成效評值

依時程進行記

錄留存，並檢

討改善

3.4申訴案

件處理

3.4.1住民、家屬及員工申

訴事件統計分析並做工作

流程及管理規章之改善

社工部 * * 每年申訴案件低於3件以下
每季品質會議

檢討

3.5志工招

募及培訓
3.5.1志工招募 社工部 * * * * * * * * * * * * 常態志工招募10人以上 檔案留存

3.6文康活

動推展

3.6.1輔療性團體辦理 社工部 * * * * * * * * * * * * 每週辦理兩場次 活動紀錄留存

3.6.2日常文康活動辦理 社工部 * * * * * * * * * * * * 每日辦理涵蓋動態及靜態活動 活動紀錄留存

3.6.3社區參與外出活動辦

理
社工部 * * * * * * * * * * * *

每年辦理至少四次，住民外出參與社

區動態或靜態活動
活動紀錄留存

3.7 臨終

關懷

3.7.1住民臨終陪伴 社工部 * * * * * * * * * * * * 有臨終住民及時協助陪伴 檔案留存

3.7.2家屬臨終陪伴後續追

蹤
社工部 * * * * * * * * * * * * 二週內電話訪談追蹤 紀錄留存

4.財務結構 4.1節流

4.1.1經費編列並依規定按

期完成核銷

會計

社工部                   
* * * * * * * * * * * *

每月檢核，活動辦理後一週內核銷完

成
檔案留存

4.1.2經費支出管控與分析

執行概況
會計 * * * * * * * * * * * * 每月檢核，會計依規定執行 檔案留存



策略構面          

(BSC構面)
工作項目 執行內容與步驟

負責單位或

負責人

工作進度
細項說明 目標值                    

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月11月12月

4.財務結構 4.2開源

4.2.1接受社會大眾、企業

及民間單位捐助

會計  

社工部             
* * * * * * * * * * * * 接受捐贈，並開立收據公開徵信 檔案留存

4.2.2申請及運用政府方案

及企業補助款

社工部

行政組

會計

* * * * * * * * * * * * 依申請時間完成作業流程，並核銷 檔案留存

5.社區服務

5.1配合十

年長照2.0

計畫辦理

社區服務

5.1.1辦理機構喘息服務
護理部

社工部
* * * * * * * * * * * * 提供新北市市民服務

接長照中心派

案

5.1.2申請推動社區整體照

顧模式B級單位計畫 社工部 * * * * * * * * * * * *

提供新北市市民服務,服務範圍:新店

區福民里，福德里，百忍里、青潭里

、美潭里、員潭里、雙坑里；服務項

目：扶植B據點3處，辦理延緩預防老

人失能活動、居家服務

接受A級單位轉

介

一、計畫依據：

捐助章程第二章目的事業第五條-依老人福利法、長期照顧服務法等相關法規辦理長期照顧服務等相關業

務、低收貧病者收容安置即配合政府政策推展。

二、計畫目標：藉由各專業團隊提供的服務，保障住民生活品質，落實員工的照顧與社區關懷。

三、實施內容：如上

四、經費來源：

(一)政府補助--內政部、各縣市政府委託安置、服務等。

(二)照護費收入--自費養護照護。

(三)捐贈收入--經費捐助、物品贊助。

五、預期效益：

(一) 落實分層及制度化管理之目標。

(二) 提昇社工專業知識與技能，並能依品管指標進行改善。

(三) 豐富住民精神生活及提升住民活動參與度。

(四) 保障住民權益並促進住民與員工身心健康。

(五) 提升中心照顧品質，保障住民身心靈合一的快樂生活。


