財團法人台北市私立愛愛院住民入住須知
中華民國103年3月24日公佈
親愛的長者及家屬，您好：
　　誠摯歡迎您加入我們這個大家庭，為了使您在這個大家庭中過得愉快、安全，我們特訂定此須知，讓您可以瞭解在入住期間本院健康照顧情形，亦請您共同配合，在此謝謝您的合作。
敬祝平安！快樂！
一、照護模式：
　　基於維護個人基本生活尊嚴與行動自由，本院鼓勵入住之住民自我照護，如非必要，皆採不約束原則，以維持其基本生理功能，並藉由日常自我照顧，達到每日活動成效，進而延緩老化，恢復生理功能及健全生活品質。
二、準備物品：
詳如住民進住準備資料。
三、膳食服務：
（一）本院膳食皆由營養師調配，經專業廚師烹飪，提供合適住民營養之膳食。
（二）住民及家屬在健康無虞時，可攜帶喜好之熟食至本院，並以當場能食用完畢為原則，唯切勿提供會造成住民吞嚥危險之食物。為維護本院用電及用火安全，本院禁住民自行烹煮生食。
（三）經由評估需予飲食特殊限制之住民，應配合醫生醫囑、營養師及護理人員指導用膳，請勿自行食用外食。
（四）本院用膳時間為，早餐6:30；午餐11:10；晚餐16:45；點心14:30（每週二及週五）
四、衣著服務：
（一）入住時請自備5套衣物（含內衣褲、輕便家居服、睡衣、防滑襪子、保暖衣物），以便於更換，本院將於所有衣物繡上洗衣條碼以利辨識，並酌收材料費500元（共100條房號衣標）。
（二）住民換洗衣物，統一由本院工作人員收洗、烘乾、摺整送回房間。因衣物為高溫且大量洗烘，請避免攜帶高級毛料或高貴衣物。
五、住宿服務：
（一）房間設有緊急呼叫器，需要協助時可用之。
（二）有床頭櫃、櫥櫃、房間浴廁設備等，請愛惜公物及維持清潔。
（三）不定期住民寢室內務整理（床旁桌、櫥櫃衣物）。
六、交通工具：
（一）平日住民外出活動，請搭乘大眾交通工具；有身心障礙手冊者，本院可代洽復康巴士，惟請於7日前向工作人員提出；另有特殊需求者，本院亦可代洽私立救護車公司接送。
（二）本院交通工具僅提供指定醫院就醫使用，並酌收車資。
（三）若有需要，可由本院代叫計程車。
七、就醫須知：
（一）住民如有就醫需求，本院將通知家屬陪同至醫院診治，如家屬未能陪同，則可委託本院工作人員陪同住民就醫，惟需酌收陪同就醫費用；另緊急就醫時因涉相關醫療救護及專業照顧，故超過2小時者，本院將代請醫院看護照顧住民，相關費用由家屬自付。
（二）為建立住民完整病歷資訊及用藥安全，確保住民得到優良醫療服務，本院自民國103年1月1日起，指定就醫單位為「臺北市立聯合醫院中興院區」及「臺大醫院北護分院」，故請將住民相關病歷資訊轉至該醫院，爾後住民如有就醫需求，本院將優先送至該醫院就醫。
（三）住民自行於其他醫院就醫者，應自行接洽交通工具及陪診人員。
（四）住民就醫住院時，可選擇辦理退住或保留床位，保留床位者請依契約支付相關費用。

(五) 就醫住院治療後，辦理出院手續時，應提供該次住院之病歷摘要。
八、藥物方面：
（一）為確保用藥安全，住民所用藥物，應主動交由本院護理人員管理，護理人員將按時發給。
（二）依據衛生署醫療相關法規規定，護理人員給藥必須依據『醫囑』，務必提供醫師處方明細，詳細註記住民姓名、藥品名稱、藥物劑量、給藥途徑及時間。本院全面禁用未經醫師處方之藥物，含保健藥物及保健食品。
九、訪客規則：
（一）訪客時間為早上10：00~12:00，下午14：00~20:00，其餘時段屬住民休息時間故請避開。
（二）歡迎親屬朋友多探訪住民，如已約好時間無法前來時，請先通知住民或服務人員轉知，以免住民掛慮。
（三）訪客有感冒或傳染病時，請勿前來探訪避免傳染給住民。
（四）探訪時勿喧嘩，以免影響住民安寧，禁帶寵物入室內。
十、貴重物品處理：
（一）貴重物品請家屬自行妥善保管，勿讓住民攜帶。
（二）住民之私人用物：如助聽器、眼鏡、假牙、輔具、輪椅、衣物等請標明姓名、房號。
（三）住民之零用錢建議存放在服務臺零用金帳冊中，需要時向櫃檯人員提領，住民身上請勿留有現金。
十一、退住手續：
（一）除特殊狀況外，住民或家屬決定退住時，請在兩週前通知工作人員，以便辦理相關手續。
（二）退住時，請家屬檢具保證金收據及身分證辦理退住手續。
十二、其他：
(一)請於入住時主動告知住民的特殊需求及配合事項，我們將盡心為您服務。
(二)進住當天請簽約者及了解住民的主要照顧者陪同前來。
(三)本院照顧人力非一對一式，且為輪班制，有任何意見皆可知會工作團隊。
(四)寢室內請勿烹煮且不得攜帶危險物品（打火機、香煙、水果刀、電磁爐等危及公共安全之物品）。
(五)住民於入住當日起三天內會進行隔離觀察。
(六)本院歡迎住民及家屬共同參與照顧服務計畫討論，唯不得以咆哮、褥罵之態度對待工作人員，違此規定者，本院得依據契約第17條提前解約。
本須知及住民生活公約於中華民國　　　年　　　月　　　日由家屬攜回瞭解。
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