
財團法人桃園縣私立真善美啟能發展中心財團法人桃園縣私立真善美啟能發展中心財團法人桃園縣私立真善美啟能發展中心財團法人桃園縣私立真善美啟能發展中心    

服務對象服務對象服務對象服務對象資料借閱流程資料借閱流程資料借閱流程資料借閱流程    

  

非直接工作人員 直接服務工作人員 

主任 
教保組長 或 

護理長 或 社工督導 

填寫服務對象資料調閱登記

所屬主管核准簽章所屬主管核准簽章所屬主管核准簽章所屬主管核准簽章 

借閱服務對象資料 

歸還服務對象資料 

填寫服務對象資料調閱登記

所屬主管審核簽章所屬主管審核簽章所屬主管審核簽章所屬主管審核簽章 

服務對象資料歸檔 

取消借閱 

同意 同意 

不同意 不同意 

服務對象之家屬(監護人)借閱

時，需由相關人員陪同，並作適

當說明 

審核資料之完整性 

填寫歸還日期 

填寫服務對象姓名、調閱者

姓名、調閱日期及資料名稱 

由社工員開鎖將檔案歸位並

不定時抽檢不定時抽檢不定時抽檢不定時抽檢 

由社工員開鎖拿取檔案 
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