在社區環境提供的愛滋病病毒抗體自願輔導及測試服務
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(2016年3月修訂版)
序言
在香港，多個非政府機構在過往十年一直在中心內或外展場地提供愛滋病病毒抗體自願輔導及測試服務。有見於社區環境提供愛滋病病毒抗體測試的服務提供者越來越受歡迎，故有需要制訂指引，以規範有關做法，並維持服務水準。2009年，《在社區環境提供的愛滋病病毒抗體自願輔導及測試服務優質保證管理指引》（指引）已訂立初稿，並於同年七月在愛滋病社區論壇第十四次會議中獲得通過。這份優質保證管理指引旨在為服務提供者作為參考、提高服務質素，並維持服務水準。該指引並非用作監管或規範發牌之用。
在愛滋病社區論壇第十四次會議中，成員同意衞生署應擔當提供專業支援的角色，為自願輔導及測試服務的前線工作人員，提供潛能建立及培訓，但不會就愛滋病病毒抗體快速測試套件的品牌，作任何推薦。
成員亦同意一年後就指引的實施作檢討。指引除了期望服務提供者自行進行內部評估外，亦鼓勵他們邀請外部人士或授權機構評核其服務水準。若因為資源所限而未能進行ISO認可，服務提供者亦可安排定期互相探訪與分享經驗，以提高服務質素。
為方便在社區環境提供自願輔導及測試服務的評估工作，衞生署在2013年年初根據指引訂立評核清單，希望各個服務提供者通過使用這份清單，能更有系統、更具結構、及更統一地對自願輔導及測試服務進行內部評估。必須注意的是，清單只能作為用於評估的工具，並不能取代指引，而服務提供者應時刻遵從指引。
有關如何進行內部評核及填寫評核清單的說明如下。
清單的目的：
1. 讓服務提供者定期評估該組織是否遵守指引，並在需要時作出補救措施；
2. 用以偵測服務提供者實施指引的過程中經常遇到的困難，使衞生署和有關方面能提供相應的技術支援； 

3. 作為自願輔導及測試服務優質保證管理的書面記錄。
評核層面：
此清單為自願輔導及測試服務作兩個層面的評估，分別為機構層面評核（甲部），及個別人員能力評核（乙部）。 

機構層面評核（甲部） －
有關提供自願輔導及測試服務機構的服務架構和優質保證管理的機制（如政策、組織、人事、培訓和設備）；
個別人員能力評核（乙部）－
有關個別人員的表現，機構亦可用自己的清單作評估。
內部評核的實施建議
負責人員：
提供自願輔導及測試服務的機構應最少指定一至二人負責進行內部評核；
地點：
清單主要用於在中心進行的自願輔導及測試服務，並可在適用的情形下，於外展場地使用；
評核時段：
由每年的4月1日 至 翌年的3月31日，每年一次；
乙部的覆蓋範圍：
每名提供自願輔導及測試的人員應每年接受一次評核；
報告評核結果：
服務提供者應每年進行評核後，在愛滋病社區論壇會議中向衞生署簡報甲部結果，作整體分析之用；
結果提交：
服務提供者應備存整份評核報告（甲部及乙部）的良好紀錄，以作將來參考之用。
在社區環境提供的
愛滋病病毒抗體自願輔導及測試服務

優質保證管理評核清單
 （甲部 － 機構層面評核）
指示：
1. 甲部共分6個部分：
· 第1節 － 自願輔導及測試服務的架構
· 第2節 － 相關人員的培訓
· 第3節 － 進行自願輔導及測試人員的能力評核
· 第4節 － 感染控制
· 第5節 － 文件記錄及監察
· 第6節 － 測試套件的品質控制
2. 此部分應由負責人員或授權人士每年最少一次為機構進行評核。
3. 若有項目未能在  貴組織轄下的所有自願輔導及測試地點都達到指標，請在「備註」位置填寫原因。
甲部. 機構層面評核
評核日期：


評核地點：

評核人員姓名：


甲部. 第1節. 自願輔導及測試服務的架構 (P 1/1)

	A. 政策及管理
	1=是
0=否
	備註

	1. 由指定人員負責管理自願輔導及測試服務
	
	

	2. 已制定自願輔導及測試指引
	
	

	a. 自願輔導及測試指引已納入機構管理局／醫務顧問的意見
	
	

	3. 提供書面測試指示及適用於測試場地(如中心、外展地點)的專用程序
	
	

	4. 已設立完善的轉介機制，為有需要人士提供進一步的確認測試或跟進工作 
	
	

	5. 根據機構的能力及保障措施，就服務使用者的合法年齡制定政策
	
	

	6. 就人員培訓、測試套件及外部品質控制的溫度記錄表、外部品質控制結果記錄表及測試結果記錄表，預先訂定檢討、保存和銷毁相關記錄的時間表
	
	

	7. 訂有書面政策，確保自願輔導及測試服務使用者享有自決權、保密權、免受歧視和獲得正確而全面資料的權利
	
	


	B. 進行自願輔導及測試的環境
	1=是
0=否
	備註

	1. 提供一間備有良好照明及衞生的獨立房間
	
	

	C. 測試及監控套件的存貨管理
	1=是
0=否
	備註

	1. 確保未到期的測試及監控套件供應充足(每批次最少一套監控套件)
	
	

	2. 備有雪櫃或持續的空氣調節，以貯存測試及監控套件
	
	

	3. 備有溫度計量度貯存區及測試區的溫度，而誤差在攝氏1度或以下
	
	

	4. 溫度計有記錄最低及最高溫度的功能
	
	


甲部. 第2節. 相關人員的培訓 (P 1/2)

	A. 培訓架構
	1=是
0=否
	備註

	1. 由指定人員負責自願輔導及測試工作人員培訓
	
	

	2. 備存人員的培訓記錄(包括覆蓋率及培訓內容)
	
	

	B. 培訓的覆蓋率
	%
	備註

	1. 進行自願輔導及測試的人員曾接受外間培訓(如衞生署)的百分比
	
	<50% 的原因：

	2. 進行自願輔導及測試的人員曾接受內部培訓的百分比
	
	<50% 的原因：

	3. 進行自願輔導及測試的人員過去一年曾接受最新的培訓(包括自願輔導及測試基礎及複修培訓課程)的百分比
	
	<50% 的原因：


甲部. 第2節. 相關人員的培訓 (P 2/2)

	C. 基本培訓內容
	1=已包括

0=未包括
	備註

	1. 如何把測試納入整個愛滋病預防計劃內
	
	

	2. 如何提供測試前輔導
	
	

	3. 如何進行測試，包括外部品質控制
	
	

	4. 感染控制，同時參考並行的指引：
	
	

	a. 標準防護措施
	
	

	b. 意外及危險事故(針刺受傷)
	
	

	c. 接觸後處理
	
	

	5. 測試結果詮釋及測試後輔導
	
	

	6. 如何處理敏感及緊急事故(例如法律責任與合法年齡、心理反應等)
	
	

	7. 如何進行妥善的文件記錄
	
	

	a. 保密及私隱
	
	

	b. 測試程序及結果
	
	

	c. 感染控制事項
	
	

	d. 品質控制 (例如：檢查及記錄溫度、有效期、無效或與確診測試不同的測試結果；進行及記錄外部品質控制等)
	
	


甲部. 第3節. 進行自願輔導及測試人員的能力評核 (P 1/1)

	A. 評核機制
	1=是
0=否
	備註

	1. 備有完善的方案及指引，清楚記錄需要評核的範疇，並讓相關人員知悉
	
	

	2. 有指定人員負責評核員工的能力
	
	

	3. 有使用本核對清單乙部進行個人評核
	
	

	4. 有最少每年進行一次個人能力評核
	
	

	5. 有文件記錄個人能力評核的結果
	
	

	B. 個人能力評核範圍
	1=已包括

0=未包括
	備註

	1. 測試前輔導技巧及保密問題
	
	

	2. 自願輔導及測試程序
	
	

	3. 結果詮釋及記錄
	
	

	4. 感染控制措施(參照甲部第4節“感染控制”)
	
	

	5. 不同測試結果的測試後輔導技巧
	
	

	6. 危機管理
	
	

	7. 確認測試的抽血程序(如適用)
	
	


甲部. 第4節. 感染控制 (P 1/1)

	A.
管理
	1=是

0=否
	備註

	1. 有指定人員負責與感染控制有關的一切事項
	
	

	2. 有定期檢查保持手部衞生的設施(如梘液、酒精及水)和個人防護裝備(如外科口罩、手套)，確保供應充足並可取用
	
	

	3. 備有記錄意外或危險事故(如針刺受傷)的事故記錄簿
	
	

	4. 有定期檢討意外或危險事故，以採取糾正及預防措施
	
	

	5. 有張貼潔手步驟的海報
	
	

	B.
個人能力評核範圍
	1=已包括

0=未包括
	備註

	1. 手部衞生
	
	

	2. 使用個人防護裝備(如手套、外科口罩)
	
	

	3. 利器處理
	
	

	4. 有害生物廢物的棄置
	
	

	5. 對受污染物品及環境進行消毒
	
	

	6. 意外(包括針刺受傷)的處理
	
	

	7. 接觸後處理(如黏膜接觸)
	
	

	8. 妥善呈報意外事故，並記錄在事故記錄簿
	
	


甲部. 第5節. 文件記錄及監察 (P 1/1)

	A. 溫度記錄表
	1=是

0=否
	備註

	1. 使用溫度記錄表 (例子見《指引》附錄I)
	
	

	2. 每個工作日都會記錄用以貯存測試套件及監控套件的地方，自上次量度以來的最低及最高溫度
	
	

	3. 每個工作日都會記錄測試區自上次量度以來的最低及最高室溫
	
	

	B. 外部品質控制結果記錄表
	1=是

0=否
	備註

	1. 使用品質控制記錄表 (例子見《指引》附錄II)(參照甲部第6節“測試套件的品質控制”)
	
	

	C. 測試結果記錄表
	1=是

0=否
	備註

	1. 每次進行自願輔導及測試，測試套件、批次編號、測試結果、進行測試人員及任何已進行的確認測試均須記錄
	
	

	D. 整體
	1=是

0=否
	備註

	1. 上述記錄(A部、B部、C部)均存放在適當的地方，並定期檢視
	
	

	2. 讓所有相關員工知悉存放這些記錄的地方
	
	


甲部. 第6節. 測試套件的品質控制 (P 1/2)

	A. 品質控制管理
	1=是

0=否
	備註

	1. 有指定人員負責測試套件的品質控制 (例如：檢查及記錄溫度、有效期、無效或與確診測試不同的測試結果等)
	
	

	2. 有使用由製造商提供的品質控制測試套件 (如適用)
	
	

	3. 有使用已知為愛滋病病毒感染者的樣本作為陽性對照 (如適用)
	
	

	4. 有定期提醒提供自願輔導及測試服務的人員進行品質控制的時間及程序
	
	

	B. 進行品質控制的時間
	1=是

0=否
	備註

	1. 每當開啓一批新的測試套件或收到新運到的測試套件
	
	

	2. 當測試套件貯存區的溫度曾超出攝氏2至27度的範圍(或超出製造商訂明的温度範圍)
	
	

	3. 當測試區的溫度曾超出攝氏15至27度的範圍(或超出製造商訂明的温度範圍)
	
	


甲部. 第6節. 測試套件的品質控制 (P 2/2)

	C. 品質控制結果的文件記錄
	1=有
0=沒有
	備註

	1. 進行控制測試日期和時間
	
	

	2. 測試套件批次編號和有效期
	
	

	3. 監控套件批次編號和有效期
	
	

	4. 品質控制結果
	
	

	5. 品質控制結果不可接受時所採取的糾正行動
	
	

	D. 品質控制主要指標的定期統計數字
	1=有
0=沒有
	備註

	1. 記錄無效結果(控制線沒有顯現) 包括測試套件及監控套件
─發生次數、品牌、批次編號
	
	

	2. 記錄與確診測試不同的結果
─發生次數、品牌、批次編號
	
	

	3. 記錄每月快速測試陰性結果數目
	
	

	4. 記錄每月快速測試陽性結果數目
	
	

	5. 記錄每月確診測試陽性結果數目(如適用)
	
	


在社區環境提供的
愛滋病病毒抗體自願輔導及測試服務

優質保證管理評核清單
 （乙部 － 個別人員能力評核）
指示：
1. 乙部共分4個部分：
· 第1節 － 進行自願輔導及測試的技巧
· 第2節 － 感染控制的認識與技巧
· 第3節 － 會見過程及測試結果的文件記錄
· 第4節 － 品質控制的認識
2. 此部分應在實際進行自願輔導及測試的情況下（實習(P)）進行。若部份項目未能在實際環境下作評核，評核人員應以口頭(O)或角色扮演(RP)的方式為人員對該項目的認識與能力作評核。
3. 每名提供自願輔導及測試的人員應每年最少接受評核一次。如有若干項目未能作評核，請在「備註」位置填寫並於下次再作評核。
乙部. 個別人員能力評核
評核日期：


評核地點：

接受評核人員姓名：

評核人員姓名：

乙部. 第1節. 進行自願輔導及測試的技巧 (P 1/4)

	A.
測試前輔導
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1. 在一個私隱得到保障的環境接待服務使用者
	
	

	2. 核對服務使用者的個人資料和過往使用服務的記錄
	
	

	3. 解釋測試程序，並再作出保密保證
	
	

	4. 與服務使用者討論陽性及陰性測試結果可能產生的影響
	
	

	5. 了解服務使用者的高危行為，如有需要，進行愛滋病風險評估
	
	

	6. 向服務使用者提供建議及健康教育，以回應所關注的事項
	
	

	7. 取得服務使用者的同意
	
	

	備註:

	
	


乙部. 第1節. 進行自願輔導及測試的技巧 (P 2/4)
	B.
進行愛滋病病毒測試程序
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1. 記錄測試套件批次
	
	

	2. 按製造商提供的指示進行測試
	
	

	3. 整個過程須實施生物危害安全措施；妥為清理和處置有害生物廢物(參照“第2節－感染控制”
	
	

	4. 向服務使用者解釋測試結果
	
	

	5. 收集、處理和運送作確診用的測試樣本(如適用)
	
	

	6. 記錄有關過程及結果(參照“第3節－會見過程及測試結果的文件記錄＂
	
	

	備註:

	
	


乙部. 第1節. 進行自願輔導及測試的技巧 (P 3/4)

	C.
測試後輔導
	1= 已達到 0= 未達到

	不同測試結果的情況
	陰性
	陽性
	無效

	評核形式：(實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP))
	
	
	

	1. 有向服務使用者解釋“空窗期”
	
	不適用
	

	2. 有討論減低風險／防止進一步傳播的方法
	
	
	

	3. 有提醒服務使用者定期接受愛滋病病毒測試
	
	不適用
	

	4. 有解釋需要進一步進行確認測試／跟進測試
	不適用
	
	

	5. 有評估服務使用者的情緒
	
	
	

	6. 有提醒服務使用者，如有需要，可致電徵詢意見
	
	
	

	7. 需要時，有為服務使用者作出轉介(衞生署／醫院管理局)
	
	
	

	8. 有解釋愛滋病的治療及慢性性質
	
	
	

	9. 有建議轉介服務使用者的伴侶接受所需服務
	不適用
	
	不適用

	10. 記錄重要討論事項(參照“第3節－會見過程及測試結果的文件記錄”
	
	
	

	備註:


	
	
	


乙部. 第1節. 進行自願輔導及測試的技巧 (P 4/4)
	D.
危機輔導
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1. 鼓勵服務使用者表達感受
	
	

	2. 探討誘發危機的因素
	
	

	3. 檢視服務使用者應付當前危機的能力
	
	

	4. 總結服務使用者目前的情況，並確保服務使用者明白 
	
	

	5. 選擇最重要的事項先作處理
	
	

	6. 提供電話熱線或其他支援方法
	
	

	備註:

	
	


乙部. 第2節. 感染控制的認識與技巧 (P 1/3)

	A.
預防傳染措施
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1.
手部衞生
	
	

	a.
在進行與服務使用者接觸的程序之前或之後，必須洗手；
	
	

	b.
如手部沾染血液、體液，以及在脫去手套後，立即洗手
	
	

	c.
如手部有明顯污垢或感到骯髒時，用梘液和水清潔雙手
	
	

	d.
如手部沒有明顯污垢，用酒精搓手消毒液清潔雙手
	
	

	e.
示範清潔手部的方法(包括7個步驟)
	
	

	2.
個人防護裝備
	
	

	a.
每當直接接觸或有可能接觸服務使用者的血液、體液、黏膜和傷口
	
	

	b.
照顧不同的服務使用者時，更換手套
	
	

	c.
如手套破損、明顯沾有血漬和萬一被針刺傷，必須更換手套
	
	

	d.
員工或服務使用者如出現發熱或呼吸道感染病徵，應戴上外科口罩。
	
	

	e.
妥為棄置使用過的個人防護裝備
	
	

	備註:

	
	


乙部.第2節. 感染控制的認識與技巧 (P 2/3)

	A.
預防傳染措施
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	3. 處理利器
	
	

	a. 把用過的針咀及利器放在防穿漏容器內，不要重新上蓋
b. 防穿漏容器只應盛載至容量的四分之三，並在封密後才棄置
	
	

	4. 棄置醫療廢物
	
	

	a. 用後即棄的工具及配件必須適當地棄置
	
	

	5. 環境衞生
	
	

	a. 要處理明顯可見的血漬，員工知道應以用後即棄的吸水力強物料，蘸有含1%(1份家用漂白水加4份清水)次氯酸鈉溶液拭抹。待10分鐘後再以清水沖洗
	
	

	b. 至於處理明顯可見的體液，員工知道應以用後即棄的吸水力強物料，蘸有含0.1%(1份家用漂白水加49份清水)次氯酸鈉溶液拭抹。待30分鐘後再以清水沖洗
	
	

	c. 員工示範如何按一般家居清潔程序(例如1:99的次氯鈉酸溶液)清洗環境表面
	
	

	備註:


	
	


乙部. 第2節. 感染控制的認識與技巧 (P 3/3)

	B.
意外及危險事故
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	a. 員工知道由誰向上司呈報意外及危險事故，尤其是針刺受傷事故
	
	

	b. 員工知道要把所有已呈報的意外記錄在為此而備存的事故記錄簿
	
	

	C.
接觸後處理
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	a. 員工示範用梘液和水徹底清洗傷口，然後才消毒和包紮
	
	

	b. 當發生黏膜接觸意外時(例如外物濺入眼睛)，員工知道應立即以大量的自來水清洗接觸部位
	
	

	c. 員工知道在接觸黏膜後須徵詢醫生的意見，以進行風險評估和採取適當的接觸後處理措施
	
	

	備註:


	
	


乙部. 第3節. 會見過程及測試結果的文件記錄 (P 1/1)

請注意：就本節而言，我們也鼓勵評核人員覆閱由個別人員過去撰寫的會見摘要，以評核他們在記錄存檔方面的長期表現。

	在進行自願輔導及測試期間適當記錄下列各項資料
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1. 測試日期和時間
	
	

	2. 測試套件批次編號和有效日期
	
	

	3. 接受測試人士身分代號
	
	

	4. 進行測試員工身分代號
	
	

	5. 測試結果
	(a)
快速測試
	
	

	
	(b)
確認測試(如適用)
	
	

	6. 已討論的重要事項
(例如跟進行動、建議、自殺念頭、轉介等)註１ 
	
	

	7. 結果無效時所採取的行動
	
	

	8. 有否要求進行確認測試
	
	

	9. 送交作確認的樣本類別
	
	

	10. 記錄確認測試結果
	
	

	11. 為測試結果(快速測試／常規測試)呈陽性反應的服務使用者作出轉介
	
	

	備註:

	
	


註1：雖然《指引》並沒有要求記錄與溯源性無關的重要討論事項，但我們仍然鼓勵服務提供者記錄這份核對清單所列事項，作為良好做法的典範。
乙部. 第4節. 品質控制的認識 (P 1/1)

	員工顯示對下列幾方面的認識：
	1= 已達到
0= 未達到
	評核形式
實習(P)／口頭(O)／角色扮演(RP)

	1. 進行品質控制的時間：
	
	

	a. 開啓一批新的測試套件時
	
	

	b. 收到新運到的測試套件時
	
	

	c. 如測試套件貯存區的溫度超出攝氏2至27度之間(或超出製造商訂明的溫度範圍)
	
	

	d. 如測試區的溫度超出攝氏15至27度之間(或超出製造商訂明的溫度範圍)
	
	

	e. 每一個月
	
	

	2. 管理重大的品質控制問題：
	
	

	a. 如有重大問題，尤其是關乎所使用的愛滋病病毒快速測試的準確程度，須立即向適當的主管人員報告
	
	

	b. 如有需要，亦須通知製造商
	
	

	3. 品質控制結果的文件記錄：
	
	

	a. 知道存放品質控制記錄表的地方
	
	

	備註:
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