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衛生保健組各項業務標準作業流程             112.09.26 

文件名稱 文件編號 

一、衛生委員會委員聘任與會議召開作業 學務-衛保-01 

二、訂定衛生保健工作計畫及預算之編列作業 學務-衛保-02 

三、校園傳染病之防治作業 學務-衛保-03 

四、新生體檢及異常追蹤處理作業 學務-衛保-04 

五、緊急傷病處理作業 學務-衛保-05 

六、衛生教育宣導工作之推動作業 學務-衛保-06 
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1. 流程圖 

項別：衛生委員會委員聘任與會議召開 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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召開衛生委員會

結束

開始

擬定會議議程
及工作相關報告

開會通知單

書面會議紀錄存檔
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及選定開會地點
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各提案討論/議決

(必要時得召開臨時會議)
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會議紀錄 

                             承辦人：賴姿秀(分機：5888) 

2. 作業程序： 

文件名稱 衛生委員會委員聘任與會議召開 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-01 
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 2.1由校長選聘委員成立工作小組 

 2.2由執行秘書擬定會議議程及工作相關報告 

 2.3協助主任委員及其他委員可開會之時間 

 2.4簽請主任委員(校長)召開衛生委員會 

 2.5製發開會通知單、議程及選定開會地點 

 2.6召開會議：工作報告及各提案討論/議決 

 2.7會議紀錄簽核 

 2.8書面會議紀錄存檔 

  

3. 控制要點： 

 3.1稽核點 1 –會議紀錄分層簽核 

 

4. 使用表單： 

 4.1聘書  

 4.2開會通知單 

 4.3衛生委員會會議紀錄 

 

5. 依據及相關文件： 

 5.1國立臺中科技大學衛生委員會設置要點 
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1. 流程圖 

項別：訂定衛生保健工作計畫及預算之編列 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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年度工作計畫表 

承辦人：曾月霞(分機：5232) 

 

文件名稱 訂定衛生保健工作計畫及預算之編列 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-02 
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2. 作業程序： 

 2.1由組長召開組內工作協調會議 

 2.2各承辦人員草擬分項業務計畫 

 2.3經校長核定召開衛生委員會議及審核 

 2.4執行各項年度計畫 

  

3. 控制要點： 

 3.1稽核點 1 –衛保組長審查計畫 

 3.2稽核點 2 –召開衛生委員會議由衛生委員審核年度計畫 

 

4. 使用表單： 

 4.1開會通知單 

 4.2會議紀錄 

 4.3年度工作計畫表 

5. 依據及相關文件： 

 5.1國立臺中科技大學衛生委員會設置要點 

 

 



6 

 

1. 流程圖： 

項別：校園傳染病之防治 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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健康中心個案管

理護理紀錄 

        承辦人：楊鈺嬿、黃靖茹、王安瑜、賴姿秀 (分機：5236、5235、5233、5888) 

文件名稱 校園傳染病之防治 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-03 
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2.作業程序： 

2.1疾病管制署疫情通報或是教育部公文來函 

2.2學校發現疑似傳染病個案 

2.3啟動傳染病防治程序，與衛生所進行相關通知及聯繫 

2.4針對個案進行傳染病管制措施 

2.5進行校園傳染病管制，必要時進行隔離與消毒預防擴大傳染 

2.6傳染病防治宣傳、衛教及持續追蹤疫情變化 

2.7個案處理紀錄存檔 

3.控制要點 

3.1稽核點1–依疾病管制署「傳染病防治法」規定處理。 

4.使用表單： 

4.1健康中心個案管理護理紀錄 

5.依據及相關文件： 

5.1國立臺中科技大學學生健康檢查及疾病防治要點 

5.2國立臺中科技大學結核病防治與緊急應變辦法 

5.3國立臺中科技大學登革熱個案管理及緊急應變辦法 

5.4國立臺中科技大學麻疹、水痘處理作業要點 

5.5國立臺中科技大學傳染病防治要點 

5.6國立臺中科技大學因應流感大流行應變計畫 

5.7國立臺中科技大學因應嚴重特殊傳染性肺炎計畫 
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1. 流程圖： 

項別：新生體檢及異常追蹤處理 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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承辦人：楊鈺嬿、黃靖茹、王安瑜、賴姿秀 (分機：5236、5235、5233、5888) 

文件名稱 新生體檢及異常追蹤處理 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-04 
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2. 作業程序： 

 2.1依政府採購法程序公開招標 

 2.2與得標機構簽訂合約 

 2.3進行健康檢查 

 2.4將體檢報告、衛教資料及體檢異常複檢通知單發送受檢學生 

 2.5體檢報告無異常 

 2.6體檢報告有異常 

 2.7體檢異常疑似有傳染性 

  2.7.1護理人員主動聯繫學生，進行衛教並轉介醫院治療 

  2.7.2根據醫師診斷 

  2.7.3有傳染性需隔離通知生輔組及學生宿舍組，協助另安排宿舍 

  2.7.4追蹤治療情形並適時回報主管單位 

 2.8體檢異常部分無傳染性 

  2.8.1辦理異常諮詢門診，B肝疫苗注射、複檢，衛生教育講座 

及提供衛教單張等進行追蹤衛教工作 

  2.8.2不需轉介醫院、需轉介醫院治療 

  2.8.3請學生回報治療狀況 

3. 控制要點： 

 3.1稽核點 1 –依政府採購法程序公開招標 

4. 使用表單： 

 4.1異常複檢通知單 

5. 依據及相關文件： 

 5.1國立臺中科技大學學生健康檢查及疾病防治要點 
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1. 流程圖： 

項別：緊急傷病處理  目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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         承辦人：楊鈺嬿、黃靖茹、王安瑜、賴姿秀 (分機：5236、5235、5233、5888) 

 

 

文件名稱 緊急傷病處理 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-05 
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2. 作業程序： 

 2.1校內教職員工生有緊急傷病事故 

 2.2撥打救護車(119)校安中心(5999)衛生保健組(5236)進入「校園事件通報系統」 

 2.3瞭解個案情況 

 2.4非上班時間於隔次上班協助處理 

 2.5上班時間則由衛生保健組人員協同一起處理 

 2.6是否已送醫 

  2.6.1已送醫者由人員至醫院瞭解個案情況，給予適當協助，並連絡導師、家長 

  2.6.2未送醫者依照個案狀況給予適當處理 

 2.7詳細記錄個案處理狀況並依傷病嚴重度報告主管及通知各單位協調事項 

3. 控制要點 

 3.1稽核點1 –護理師或相關單位依照個案狀況決定是否送醫 

 3.2稽核點2 –由主管與各單位協調 

4. 使用表單： 

 4.1緊急傷病處理紀錄表 

5. 依據及相關文件： 

5.1國立臺中科技大學緊急傷病處理要點 
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1. 流程圖： 

項別：衛生教育宣導工作之推動 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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                             承辦人：吳萱鈴(分機：5238) 

 

文件名稱 衛生教育宣導工作之推動 
版次 文件編號 

112年 學務-衛保-06 
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2. 作業程序： 

 2.1依相關單位來函季節性衛教或校內特性辦理宣導 

 2.2擬定衛教宣導計畫 

 2.3執行宣導計畫相關事宜：採購、宣傳 

 2.4成果製作與紀錄歸檔 

3. 控制要點： 

 3.1稽核點 1 –由衛保組長審查 

 3.2稽核點 2 –依計畫內容逐級簽核 

4. 使用表單： 

 4.1請購（修）單 

 4.2工作紀實 

5. 依據及相關文件： 

 5.1中央機關未達公告金額採購招標辦法 

 


