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為了為了為了為了加強加強加強加強與病人及家屬的溝通與病人及家屬的溝通與病人及家屬的溝通與病人及家屬的溝通，，，，我們已更新了我們已更新了我們已更新了我們已更新了『『『『入院及出院須知入院及出院須知入院及出院須知入院及出院須知』』』』的內容的內容的內容的內容，，，，現發給現發給現發給現發給

閣下以供參考閣下以供參考閣下以供參考閣下以供參考。。。。如有任何疑問如有任何疑問如有任何疑問如有任何疑問，，，，請致電請致電請致電請致電 3921 38883921 38883921 38883921 3888 與我們的病人關係主任聯絡與我們的病人關係主任聯絡與我們的病人關係主任聯絡與我們的病人關係主任聯絡。。。。    

<更新> 
入院及出院須知入院及出院須知入院及出院須知入院及出院須知     入 院 程 序入 院 程 序入 院 程 序入 院 程 序     

•  入 院 時，請 出 示 病 人 有 效 之 身 份 證 或 護 照。本 院 將 會 影 印 病 人 的 身 份 證 明 文 件 作 記 錄用 途 。  
•  18 歲 以 下 病 人 請 攜 帶 出 生 證 明 文 件 ， 並 必 須 由 家 長 或 監 護 人 陪 同 下 登 記 入 院 。 家 長或 監 護 人 需 出 示 有 效 之 身 份 證 或 護 照，監 護 人 需 同 時 出 示 有 效 的 法 律 文 件，以 茲 證 明雙 方 關 係 。  
•  所 有 入 院 病 人 必 須 提 供「 第 一 聯 絡 人 」及「 第 二 聯 絡 人 」資 料 ， 有 關 聯 絡 人 必 須 以 香港 為 主 要 居 住 地。請 注 意，如 病 人 未 能 提 供 相 關 聯 絡 資 料，將 可 能 影 響 本 院 對 病 人 的護 理 服 務 。 就 有 關 病 人 的 情 況 ， 本 院 職 員 在 一 般 情 況 下 會 先 聯 絡 「 第 一 聯 絡 人 」， 如果 未 能 與「 第 一 聯 絡 人 」聯 絡，本 院 職 員 將 會 聯 絡「 第 二 聯 絡 人 」。然 而，無 論 是「 第一 聯 絡 人 」 或 是 「 第 二 聯 絡 人 」， 兩 者 均 有 責 任 就 病 人 的 護 理 和 相 關 的 問 題 與 本 院 職員 商 討 及 作 出 最 終 決 定 。  
•  入 院 時，請 攜 帶 病 人 的 醫 生 轉 介 信 (如 尚 未 遞 交 )、出 院 報 告、檢 查 報 告、覆 診 預 約 (如有 )及 藥 物 等 ， 並 交 予 本 院 護 理 人 員 跟 進 。  
•  入 院 時 ， 不 論 月 租 或 5 天 住 宿 計 劃 者 ， 均 需 繳 付 按 金 。 按 金 可 以 現 金 、 EPS 或 信 用 咭支 付 ， 本 院 恕 不 接 受 以 個 人 或 公 司 支 票 繳 付 按 金 。  
•  請 妥 善 保 存 按 金 收 據，並 於 出 院 時 向 會 計 部 職 員 出 示 有 關 收 據 正 本。按 金 不 能 用 作 抵銷 中 期 賬 單 的 費 用，但 可 用 於 抵 銷 出 院 時 應 繳 付 的 最 後 賬 單 費 用。若 扣 除 最 後 賬 單 費用 後 按 金 仍 有 餘 額，一 般 情 況 下，本 院 會 將 餘 額 以 支 票 形 式 於 病 人 出 院 後 2 星 期 內 郵寄 至 所 填 報 之 通 訊 地 址 。  
•  本 院 有 權 根 據 病 人 的 護 理 需 要 及 配 合 病 房 運 作 安 排 而 調 動 病 人 入 住 的 床 位 或 房 間。本院 未 必 能 就 個 別 病 人 的 要 求 作 出 床 位 或 房 間 的 調 動 。   收 費 及 付 款 方 式收 費 及 付 款 方 式收 費 及 付 款 方 式收 費 及 付 款 方 式     
•  各 類 別 房 間 及 服 務 的 收 費 請 參 閱 「 住 院 收 費 表 」。 該 收 費 表 已 擺 放 在 本 院 大 堂 接 待 處及 各 病 房 護 士 站 以 供 參 考 。 如 有 進 一 步 查 詢 ， 請 與 護 理 部 職 員 聯 絡 。  
•  收 費 會 不 時 更 改 ， 本 院 將 不 作 另 行 通 知 。  
•  房 間 截 算 時 間 為 每 日 中 午 12 時 正 ， 本 院 不 設 半 日 收 費 。 出 院當日 病 人 如 需延遲結賬或離開時 間 ， 請 預 先 通 知 護 士 主管， 並 先得到批准後 方 可 作 出 有 關 安 排 。  
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•  本 院 醫 護 人 員 會 憑 其 專 業 判 斷 決 定 為 病 人 進 行 適 當 的 藥 物 治 療 及 醫 護 程 序，使 病 人 能得 到 適 切 的 治 療 及 護 理，個 別 藥 物 及 醫 護 程 序 項 目 可 能 需 額 外 收 費，有 關 費 請 參 閱 接待 處 及 各 病 房 護 士 站 的 「 住 院 收 費 表 」。  
•  如 需 本 院 醫 生 填 寫 醫 療 報 告 或 保 險 索 償 表 格 等 資 料 ， 必 須 先 行 繳 付 有 關 費 用 。  
•  由 病 人 或 其 訪 客 及 陪 人 而 引 致 本 院 有 財 物 的 損 毀，病 人 必 須 支 付 相 關 維 修 或 與 功 能 相約 的 代 替 品 的 更 換 價 ， 所 需 費 用 將 會 納 入 院 友 賬 戶 內 。  
•  任 何 由 病 人、病 人 的 訪 客 或 陪 人 所 引 致 本 院 資 產 或 物 品 損 壞，病 人 必 須 支 付 有 關 的 維修 費 用 或 更 換 功 能 相 約 的 物 品 的 價 格 ， 所 需 費 用 將 會 納 入 院 友 的 賬 單 內 。  
•  5 天 住 院 計 劃 ：  -  入 院 當 日 需 預 繳 全 數 住 宿 費 用 。  -  5 天 住 院 計 劃 在 任 何 情 況 下 必 須 連 續 使 用 ， 本 院 恕 不 給 予 任 何 形 式 的 退 款  (包 括病 人 離 逝 )。  -  有 關 醫 護 程 序 及 消 耗 品 等 的 收 費 單 會 於 病 人 出 院 或 完 成 5 天 住 院 計 劃 當 日 發 出 。 -  當 病 人 完 成 5 天 住 院 計 劃 後 決 定 繼 續 入 住 本 院，不 論 是 再 參 加 5 天 住 院 計 劃 或 轉為 按 月 收 費 計 劃 ， 均 須 於 24 小 時 內 繳 付 先 前 5 天 住 院 計 劃 的 全 數 住 院 費 用 。 而新 計 劃 所 需 繳 交 的 相 關 費 用 ， 亦 必 須 於 新 計 劃 開 始 前 繳 付 。  -  病 人 出 院 前 必 須 先 繳 付 所 有 賬 單 的 費 用 。  

•  月 租 計 劃 ：  -  入 院 時 需 同 時 繳 付 一 個 月 房 租 及 所 需 按 金 。 其 後 會 按 月 收 取 下 列 項 目 費 用 ： 住 宿費 、 護 理 程 度 附 加 費 、 自 攜 藥 物 行 政 及 藥 房 服 務 費 。  -  另 外 ， 本 院 每 逢 星 期 三 均 會 向 病 人 發 出 醫 療 消 耗 品 及 醫 護 程 序 等 項 目 費 用 賬 單 ，如 該 星 期 三 為 公 眾 假 期 ， 則 順 延 至 假 期 翌 日 發 出 。  -  請 於 收 到 賬 單 後 24 小 時 內 繳 交 有 關 費 用 。  -  請 注 意 ， 如 病 人 重 複 或 持 續 地 拖 延 繳 交 賬 單 費 用 ， 本 院 將 終 止 為 閣 提 供 服 務 ， 並會 安 排 病 人 出 院 。  

•  所 有 已 預 繳 的 費 用 ， 本 院 只 會 在 病 人 離 逝 的 情 況 下 將 未 使 用 的 餘 款 發 還 ,任 何 其 他 原因 放 棄 或 終 止 計 劃 ， 本 院 恕 不 退 款 。  
•  病 人 出 院 前 必 須 全 數 繳 付 所 有 賬 單 費 用 。  
•  所 有 費 用 （ 除 按 金 外 ） 可 用 現 金 、 EPS、 信 用 卡 或 支 票 於 接 待 處 繳 付 。 接 待 處 辦 公 時間 如 下 ：  星 期 一 至 星 期 五 ：   上 午 9:00 至 晚 上 7:00 星 期 六 ：     上 午 9:00 至 下 午 5:00 星 期 日 及 公 眾 假 期 ：   休 息  
•  如 於非辦 公 時 間 繳 費 ， 請直接 將 支 票投入 接 待 處 的 支 票箱。   
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入 院入 院入 院入 院 需 帶需 帶需 帶需 帶 備 的 個 人 物 品備 的 個 人 物 品備 的 個 人 物 品備 的 個 人 物 品     
•  個 人衛生 用 品 ：沐浴露、洗髮液、潤膚乳液、紙巾、洗面毛巾、牙膏、牙擦、梳、指甲鉗、電鬚刨。 如 有 需要請 自備成 人紙尿片及濕紙巾。  
•  個 人衣物 ： 本 院 會 提 供睡衣及浴巾， 病 人 需 自備保暖外套、 拖鞋。 如 有 需要請 自備內衣褲及便服 、鞋襪。 病 人 自備衣物 本 院負責清洗。   轉 院 及 回 家 休 養 安 排轉 院 及 回 家 休 養 安 排轉 院 及 回 家 休 養 安 排轉 院 及 回 家 休 養 安 排     
•  住 院 期 間 ， 病 人 可 能 因 醫 療 需要或 其 他 原 因 而 需暫時 轉送往其 他 醫 院 或機構入 住 ， 或是經安 排短暫回家住 宿。 在 離 開 本 院 期 間 ，病 人 及 其家屬有責任通知本 院職員 病 人 是否計 劃 出 院 。 離 開 本 院 期 間 ， 病 人仍需 繳 付以月 費 計算的 服 務 的整個 月 費 用 ，以及 已使 用 的 醫 療 消 耗 品 及 醫 護 程 序 等 項 目 收 費 。  
•  一般情 況 下 ， 本 院 會 保留床位給暫時 離 院 的 病 人 ，直至 其 住 宿 計 劃 完結。 如 病 人 或 其家屬未 有 及 時通知本 院 續 租事宜， 或 未 有 預 繳 房 間 費 用；又或 是 本 院職員超過 7 天仍未 能 與 離 院 病 人 或 其家屬取 得聯絡，本 院 有權終 止 該 病 人 的 住 院 服 務 ，並騰出床位予其 他 病 人 入 住 。 在這情 況 下 ， 病 人 需承擔本 院 終 止 其 服 務 前 的 所 有 費 用 。  
•  病 人 及 其家屬有責任 繳 付 所 有 賬 單 及 完 成 出 院手續 。   出 院 程 序出 院 程 序出 院 程 序出 院 程 序     
•  出 院 前 ， 病 房職員 會通知本 院 會 計部預備最後 賬 單 。   
•  如 病 人 計 劃 於 本 院 辦 公 時 外 出 院，請 於 出 院 前 一 天 的 辦 公 時 間 內 與 本 院 會 計部安 排結賬 。  
•  賬 單備妥後 ，會 計部將通知病 房職員 ， 請 閣 下 收 到 賬 單 後 前往三樓大堂接 待 處 繳 付 有關 費 用。有 關 按 金 退 款 安 排，請 填妥"退回按 金指示"表 格 (ADM-FIN-003)，並 連 同 按 金收據正本 ， 於 辦 公 時 間 內 交回大堂接 待 處 辦 理 有 關手續 。  
•  出 院 前 請檢查及帶走所 有 個 人 財 物 。就閣 下遺留的 任 何 物件， 本 院 一概不 會負責。 任何無人認領的 個 人 物 品 ， 本 院 只 會 保存一 個 月 。此後 ， 本 院 將 安 排拋棄無人認領的 個人 物 品 。 病 人 或 其家屬不 可就有 關 物件向 本 院 提 出 任 何 形 式 的追究。    意 見意 見意 見意 見     
•  你的 意見將 有助我們改善我們的 服 務質素。如 閣 下 有 任 何 意見，請 向 三樓正門接 待 處索 取 及 填 寫 「 意見書」 (Form :  ADM-PR-004)並 交回設置於 接 待 處 或 各層病 房 的 意見收集箱。  
•  如 有 任 何 其它查詢或 意見，歡迎與 接 待 處 (電話 :  3921  3888)或 病 人 關係主任 (電話 :  3921  3835)聯絡。    本院保留修改上述資料的權利而不須另行通知。  


