健康中心作業規範

宜蘭縣立國華國民中學

健康中心作業規範

壹、目的：

    新進人員或職務代理人有依據可循，讓流程書面及資訊化。

貳、作業內容：

ㄧ、開學前準備
1.依據健康中心藥材基準量（附件1）準備足量的藥品及衛材。
2.準備「學生緊急事件連絡卡」（附件2），於新生訓練當天發放，並於次日回收。
3.跟教務處(註冊組)拿取新生學生基本資料，匯入學生健康資訊系統，依據學生健康資  訊系統匯入標準格式（範例），鍵入學生資料，並列印出名冊，放置班級資料本首頁。
4.檢測健康中心器材功能，並紀錄於器材定期維護單（附件3）。
二、學生身高、體重及視力檢查
1.檢查前置作業：

1.1每學期開學時1至3年級學生均須受檢。
1.2利用體育課的娛樂課程，安排班級檢查日期。
1.3將排定日期表給體育老師，並於前一日再提醒任課老師。

2.檢查時：

2.1請同學按照座號排列整齊，告知檢查及異常者就醫目的及繳回期限。
2.2請二位同學協助登記身高體重及視力檢查值於身高體重視力紀錄表。
2.3身高體重測量由協助學生負責執行並登記。

2.4視力檢查由護理師執行，ㄧ名學生協助登記。

3.檢查後續作業：

3.1請協助學生登錄至「身高體重視力檢查通知單」（附件4）。
3.2護理師將檢查值輸入學生健康資訊系統後，並將「身高體重視力檢查通知單」    
   （附件4）發給各班衛生股長，請他協助發放及繳回。
3.3護理師將學生繳回的就醫結果再輸入學生健康資訊系統，將統計結果列印出
   呈閱至校長。
二、新生健康檢查

1.檢查前置作業
1.1由教育局體健科負責招標檢查醫院。

1.2由教育局體健科負責召開行程說明會。

1.3若是護理師參加行程說明會，必須轉告衛生組長行程內容，由衛生組長於朝
   會時宣導，並轉告檢查當日任課老師配合事項。
1.4護理師將「學生健康檢查記錄卡」（附件5）填寫完畢。
1.5製作檢查名單，於檢查當日核對受檢人數。

1.6與檢查醫院聯繫現場環境需配合事項，並於檢查前日準備完畢。

2.檢查當日

2.1依據醫院制定流程執行。
2.2護理師負責陪同學檢查生泌尿科，並監督檢查品質，衛生組長負責現場秩序

   維持及檢查班級順序，任課老師隨班至檢查現場，安撫學生及秩序維持。

2.3檢查完畢後，現場環境復原。

3.檢查後續作業

3.1 將學生檢查結果輸入學生健康資訊系統。

3.2「學生健康檢查記錄卡」（附件5）發給各班衛生股長，宣導異常學生須就醫
    複檢，並協助回收繳至健康中心。

3.3列出統計結果並呈閱至校長。
三、新生口腔檢查

1.檢查前置作業

1.1聯繫牙科醫師可檢查日期，告知任課老師並於朝會時宣導。

1.2護理師準備「學生口腔檢查通知單」（附件6）及受檢學生名冊。

1.3填寫宜蘭縣政府衛生局辦理醫療機構支援報備申請書（附件7）傳 

   真至衛生局醫政科。
1.4檢查場地為健康中心，準備手電筒（立燈）、拋棄式牙鏡、檢診手套及垃圾袋。

2.檢查時

2.1請同學按照座號排列整齊，告知檢查及異常者就醫目的，並於2週內複診，

    告知回收日期。
2.2跟診人員將醫師檢查結果填入「學生口腔檢查通知單」（附件6）。
2.3檢查結束將環境復原。
3.檢查後續作業

3.1 將學生檢查結果輸入學生健康資訊系統。

3.2「學生口腔檢查通知單」（附件6）發給各班衛生股長，宣導異常學生須就醫
    複檢，並協助回收繳至健康中心。

3.3列出統計結果並呈閱至校長。

四、學生轉入

1.教務處承辦人員帶家長及學生至健康中心，新生未填寫「學生緊急事件連絡
  卡」（附件2），必須填寫並於次日繳回健康中心，轉學生將原學校資料「學生
  緊急事件連絡卡」（附件2）、「身高體重視力檢查通知單」（附件4）、「學生健
  康檢查記錄卡」（附件5）、「學生口腔檢查通知單」（附件6）帶至健康中心存
  檔。
2.將轉學生基本資料及其他檢查結果輸入學生健康資訊系統。

3.班級資料首頁加入轉學生基本資料。

五、學生轉出

1.在班級資料櫃內找出學生的班級本。
2.須將學生的資料「學生緊急事件連絡卡」（附件2）、「身高體重視力檢查通知

  單」（附件4）、「學生健康檢查記錄卡」（附件5）、「學生口腔檢查通知單」（附
  件6）交給承辦人員(單位:教務處) 。
3.於班級本封面新生入學學生名冊刪除，並填寫轉出日期。
4.至學生健康資訊系統儲存學生資料後在系統刪除學生資料。
六、學生外出或請假
1.學生至健康中心表示身體不適。
2.護理師詢問學生症狀並評估。
3.依據學生狀況是否留健康中心觀察、外出就醫或請假。
  3.1留健康中心觀查，隨時觀察學生的病情變化，並填寫健康中心學生觀察
紀錄表（附件7）
。
  3.2需要外出就醫或請假，聯絡家長由家長陪同就醫，並填寫學生臨時請假
      外出證明單（附件8）
一式二聯，必須由教師證明及家長簽章。
    3.2.1由家長親自帶領就醫，勿讓學生自行就醫。
    3.2.2其他家屬來接學生，必須與家長聯繫確認家屬身份，才可讓學生離開。
    3.2.3護理師必須在學生緊急事件電話聯絡(家長)登記簿（附件9）。
七、辦理學生平安保險
1.學生因故須要就醫處置，處置結束後，至健康中心填寫學生團體保險理賠申請書（附件10），並將診斷書及收據，一起送至健康中心。
1.1學生團體保險理賠申請書家長需要填寫欄位：被保險人姓名、性別、身分
    證字號、出生年月日、班級科別、事故日期、地點、事故原因經過、證
    明文件、指定付款方式。
1.2學生團體保險理賠申請書護理師需要填寫投保學校證明欄。
2.護理師將學生資料記錄於學生團體保險資料登記表（附件11）。
3.護理師連同學生團體保險理賠申請書、診斷書及收據上呈單位主任及校長。
4.聯絡保險公司負責人至學校健康中心取件。
5.追蹤後續結果。
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