連江縣大同之家住民個案資料系統管理及調閱辦法
105年3月28日連民社字第1050012453號函公布
1、 本家為維護住民個案資料及電腦管理系統完整之建立、保存與管理，確保個案隱私權及妥善管理個案資料，特訂定本辦法。
2、 本家住民個案資料之保護，依本辦法之規定辦理，但其他法律另有規定者，依其規定。
3、 本辦法所稱住民個案資料內容如下：
(一)住民入家所檢具之各項證明文件，包含轉介機關公函影本、入家申請書、體格檢查表、低收入戶證明書、戶籍謄本、量表、遺囑及相片等。
(二)社工員實地訪視評估所建立之調查資料、新進個案適應輔導會談紀錄等。
(三)護理人員所建立之醫療紀錄資料，包含生命徵象紀錄單、門診治療紀錄及護理紀錄等。
(四)住民亡故後之相關喪葬及遺留財物處理資料。
(五)衛服部照顧服務管理資訊系統所登載之住民相關資料。
(六)其他與各該住民相關之資料。
4、 住民入家時所繳交資料，依下列規定辦理：
(一)院民入家檢具之各項證明文件及訪視評估調查資料，由社工員保管。
(二)院民身分證、健保卡、身心障礙證明等資料，由護理人員保管。
5、 個案管理系統之使用、資料之建檔及權限使用，依下列之規定辦理：
(一)員工使用個案管理系統時，應憑帳號及密碼進入，相關權限依個案管理系統維護暨使用權限表(附件一)由系統管理人員依申請人職務核予權限。
(二)員工未經核准或冒用他人帳號密碼，進入個案管理系統竄改或破壞相關資料之情事時，從重議處。
(三)個案管理系統所產生之各類報表應妥善保存，丟棄時應採用碎紙機予以銷毀。
(四)個案管理系統相關資料新增、刪除、異動等依權限表為之。
(五)住民離(退)院或死亡時，院民在院應建立之資料應迅予完成歸檔。
6、 住民離家或死亡時，其個案資料歸社工員結案；保存及銷毀均應依照機關檔案保存年限及銷毀辦法等相關規定辦理之。
7、 住民個案資料的調閱須依下列標準及流程辦理，但其他法律另有規定者，不在此限：
(一)調閱住民個案資料時應予保密，妥慎使用，不得有竄改、抽換、損壞、遺失或以其他方法變更檔案內容之行為，其涉及刑事責任者，移送司法機關偵辦。
(二)本家工作人員因業務需要，得向護理人員或社工員調閱個案資料；並於個案資料調閱登記簿(附件二)載明事由，調閱以三天為限，必要時得再續借三天。
(三)其他人士從事學術研究需調閱院民之個案資料時須填報調閱申請單(附件三)，經家主任同意後方可調閱，並於指定地點閱覽，不可擅自攜出及影印。
(四)住民家屬或司法單位調閱院民個案資料時，應以書面提出申請經家主任核定後為之。
8、 因業務需要，對外發表之個案相關資料，於引用時應使用「化名」，以維護個案之隱私與權益。
9、 外界人士來家參訪、拍照或攝影應徵得本家之同意，以院民為拍照或攝影對象時應同時徵得住民之同意。若需刊登於平面刊物或網路等用途時，須讓住民簽署肖像權使用同意書(附件四)，以維護住民肖像權權益。
10、 員工有違反本辦法規定之行為，得視情節輕重議處之。
11、 本辦法經簽本家主任核定後實施之，修正時亦同。
