慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	學生事務處

衛生保健組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ●碩士  ○大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1.公共衛生、護理、衛生教育等相關系所畢業

2.具護理師、護士專業證照

3.其他相關專業訓練及格證書或證照

	經驗或其他
	1.具臨床、社區或學校衛生護理經驗

2.具學校行政經歷或臨床護理主管經歷

	外部聯絡單位

/人員
	1.教育部綜合規劃司
2.衛生福利部

3.花蓮縣市衛生局所

4.其他醫療院所

5.各大專院校衛生保健組

	基本職掌
	1.策劃及推動學校衛生工作

2.協調校內外相關單位資源整合

3.引領工作團隊發揮健康影響力

	工作項目
及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	
	
	天
	月
	學期
	

	1.協助副校長籌組並負責學校衛生委員會相關工作
	每學期定期召開一次學校衛生委員會。
	
	
	2hr
	1、6月

	
	會議前2週發出開會通知並收集會議提案、彙整工作報告。
	
	
	8hr
	1、6月

	
	會議前3天發出會議議程及相關資料。
	
	
	1hr
	1、6月

	
	會議後2週內完成會議紀錄並陳核。
	
	
	3hr
	1、6月

	2.擬定衛生保健組年度工作計畫及行事曆
	每年4月底前召開單位年度工作計畫及經費討論會議。
	
	
	6hr
	4月

	
	每年5月中旬前完成單位新學年度工作計畫及行事曆。
	
	
	10hr
	5月

	
	將年度計畫及行事曆提送學務處會議討論後送相關會議審議。
	
	
	4hr
	6月

	3.彙整每學期單位工作成效並進行管考
	每年1、7月底前彙整完成學期工作成效報告。
	
	
	8hr
	1、7月

	
	每月進行一次管考與修正單位工作計畫。
	
	2hr
	
	每月一次

	4.編列衛生保健組年度經費預算
	每年4月底前召開組內年度工作計畫及經費討論會議。
	
	
	6hr
	4月

	
	依單位年度工作計畫分派業務承辦人員逐項編列經費預算。
	
	
	2hr
	5月

	
	彙整及審核單位預算經費後提送學務處會議討論定案。
	
	
	8hr
	5月

	5.督導衛生保健組經費核銷與預算控管
	逐案審查本組各項經費核銷單據。
	
	20hr
	
	不定期

(粗估)

	
	每月定期檢視單位預算執行狀況。
	
	2hr
	
	每月一次

	
	於每次組務會議中進行預算執行進度報告與管考。
	
	2hr
	
	每月一次

	6.承辦學生團體保險及新生健康檢查特約醫院招標及簽約事宜
	每年4月進行招標與議價。
	
	
	4hr
	4-5月

	
	每年6月初完成企劃書彙整。
	
	
	2hr
	6月

	
	於每學年度最後一次學校衛生委員會議中進行提案討論。
	
	
	2hr
	6月

	
	依會議議決進行陳核與簽約作業。
	
	
	2hr
	6-7月

	
	每年7月底前與得標廠商完成簽約作業。
	
	
	2hr
	7月

	7.策劃及推動校外學校衛生相關專案計畫
	依校外相關單位來函提出計畫申請。
	
	
	2hr
	視需要

(以1年1案粗估)

	
	視計畫主題召集相關單位開會討論。
	
	
	6hr
	

	
	擬訂計畫書並進行溝通協調工作。
	
	
	30hr
	

	
	依計畫內容及工作進度執行。
	
	
	60hr
	

	
	完成經費核銷及成果報告。
	
	
	20hr
	

	8.策畫及督導各項衛生保健業務之執行並進行管考
	依單位年度工作計畫及分工狀況，每月逐項進行管考。
	
	2hr
	
	每月一次

	
	針對問題及困難之處進行瞭解與協助擬訂改善策略。
	
	2hr
	
	每月一次

	
	每學期末進行工作心得分享並討論擬定改善計畫。
	
	
	2hr
	1、6月

	9.修訂各項衛生保健組法規與建立業務常規
	每年寒、暑假期間定期檢視本組各項法規與作業規範。
	
	
	4hr
	1、7月

	
	不定期依相關單位來函或學校現況改變，進行法規及作業規範之檢視與修正。
	
	
	4hr
	不定期

(粗估)

	
	草擬修正條文後送相關會議審議通過後公告週知。
	
	
	4hr
	視需要

(粗估)

	10.督導校園健康環境之維護（飲用水質、餐飲衛生、教室照明）
	依法規規範進行定期檢視作業。
	
	
	2hr
	不定期

(粗估)

	
	將檢視結果公告並會簽相關單位知悉。
	
	
	20hr
	依作業規定期限辦理

	
	針對異常結果，會請相關單位進行改善措施並進行管考。
	
	
	5hr
	視需要

(粗估)

	11.負責新進成員教育訓練與考核事宜
	擬定新進員工教育訓練計畫，並依計畫進度於2個月內執行完成。
	
	40hr
	
	視需要

(以訓練1名新進人員所需時間粗估)

	
	從旁協助及觀察新進成員工作狀況與態度，適時提供建議與指導。
	2hr
	
	
	

	
	到職滿3個月時進行適用期滿考核，決定是否續聘。
	
	4hr
	
	

	12.負責單位成員管理與內部協調事宜
	衡量業務屬性、成員年資及工作能力進行業務分工。
	
	
	4hr
	6月

	
	依業務執行狀況，適時進行單位內部溝通與協調，使成員間能彼此分工合作。
	2hr
	
	
	不定期

(粗估)

	
	當成員遭遇挫折或瓶頸時，提供情緒抒發的管道及適時給予心理支持。
	
	4hr
	
	視需要

(粗估)

	
	適時介入調解處理成員間的工作問題。
	
	4hr
	
	

	
	對於表現良好之成員，給予口頭肯定並於年度考核時具體呈現。
	
	1hr
	
	每月一次

	13.負責對外與相關業務單位溝通與協調
	視業務接觸範圍與相關單位研商建立合作模式。
	
	4hr
	
	不定期

(粗估)

	
	平時需與相關單位保持良好的合作關係，並時常進行業務聯繫與溝通。
	
	8hr
	
	

	14.公文簽辦與處理
	視公文性質及內文，先行了解與溝通後再進行簽辦。
	1hr
	
	
	不定期

(粗估)

	
	依公文簽辦期限內儘速簽辦完成。
	0.5hr
	
	
	

	15.出席各項相關會議
	依會議議程先行準備或閱讀相關資料。
	
	4hr
	
	不定期

(粗估)

	
	依會議時間準時出席相關會議。
	
	10hr
	
	

	
	會議後將相關事項轉知本組成員知悉。
	
	2hr
	
	

	16.協助衛保組相關業務工作事宜
	依業務執行狀況適時提供協助。
	1hr
	
	
	不定期

(粗估)

	
	需知各項業務執行狀況、處理流程及醫藥器材使用情形。
	
	4hr
	
	不定期

(粗估)

	
	擔任護理師請假時之職務代理人。
	
	
	15天
	視需要

(粗估)

	17.臨時交辦事項
	視學務長交辦事項辦理。
	
	4hr
	
	視需要

(粗估)
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慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	學生事務處

衛生保健組
	職稱
	護理師

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ●大學  ●專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1.大專以上，護理相關科系畢業

2.具護理師證書

	經驗或其他
	1. 臨床內外科護理工作經驗2年以上
2. 具健康促進或社區護理工作更佳

	外部聯絡單位

/人員
	1.各醫療院所單位

2.各大專院校衛生保健組

3.花蓮縣市衛生局所
4.中華民國紅十字會花蓮縣支會
5.學生團體保險之保險公司
6.花蓮捐血中心

	基本職掌
	1.提供學校衛生保健服務

2.學生健康管理

3.衛生教育宣導

4.督導學校健康環境

5.一般行業務

	工作項目
及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	
	
	天
	月
	學期
	

	1.辦理新生健康檢查相關作業
	學生健康檢查之招標與簽約事宜
	
	
	5hr
	6月

	
	學生健康檢查之策劃與執行
	
	
	10hr
	8-9月

	
	學生健康資料之管理、分析及會報
	
	
	40hr
	10-12月

	2.特殊個案學生健康管理
	健康檢查異常複檢與追蹤輔導
	
	
	50hr
	10-1月

	3.健康諮詢與輔導
	辦理新生健康檢查團體衛教
	
	
	3hr
	10月

	
	個別健康輔導
	
	
	20hr
	2-6月、

9-12月

	4.傳染病防治
	辦理B型肝炎防治宣導講座及疫苗注射與複檢作業
	
	
	20hr
	10-12月

、5月

	
	辦理校園性教育(含愛滋病防治)宣導活動
	
	
	20hr
	10-12月、

4-5月

	
	傳染病防治宣導活動
	
	
	3hr
	9月、3月

	
	配合衛生單位進行傳染病防治篩檢與宣導
	
	
	8hr
	視需要

(粗估)

	5.傷病服務
	一般傷病服務
	2-3hr
	
	
	每天

	
	緊急傷病處理
	
	
	10hr
	視需要

(粗估)

	
	傷病關懷與衛教諮詢
	2hr
	
	
	每天

	
	血壓及體脂肪測量服務
	1hr
	
	
	每天

	6.健康促進活動
	急救教育推廣
	
	
	50hr
	1-6月、

9-12月

	
	健康飲食宣導活動
	
	
	30hr
	3-5月、

10-12月

	
	動態生活推廣活動
	
	
	40hr
	3-5月、

10-12月

	
	疾病防治宣導活動
	
	
	20hr
	2-6月、

9-12月

	
	校園捐血活動
	
	
	36hr
	3、6、9、12月

	
	執行及協助規劃學校衛生相關專案計畫
	
	
	30hr
	6-9月

	7.組訓衛保幹事及衛保志工
	班級衛保幹事教育訓練
	
	
	2hr
	3月、9月

	
	招募及培訓衛保志工
	
	
	10hr
	2-6月、

9-12月

	
	志工服務活動與支援校內大型活動救護工作
	
	
	20hr
	3月、11月

	8.醫衛材管理與維護
	醫衛材管理及採購
	
	10hr
	
	每月或視需要辦理

	
	設備器材保養及維修、盤點
	
	
	6hr
	1月、7-8月

	
	醫療廢棄物清理
	
	2hr
	
	每週三

	9.校園健康環境督導
	學校餐飲衛生稽查
	
	4hr
	
	每週一次

	
	召開膳食衛生協調會議
	
	
	2hr
	9月

	
	配合主管機關辦理稽查與宣導活動
	
	
	4hr
	視需要

	
	登革熱防治戶外環境稽查
	
	4hr
	
	每週一次

	
	教室燈光照度檢測
	
	
	16hr
	1月、7月

	
	飲水機水質檢驗公告
	
	
	4hr
	3、6、9、12月

	10.學生團體保險作業
	學生團體保險招標及簽約事宜
	
	
	10hr
	5-7月

	
	學生團體保險宣導及理賠申請
	
	15hr
	
	每週及視需要辦理

	11.行政組織運作
	協助召開學校衛生委員會議及追蹤議決事項
	
	
	4hr
	1月、6月

	12.其他
	單位公文簽擬與處理
	1hr
	
	
	每天及不定期

	
	處理單位公告事項
	1hr
	
	
	每天及不定期

	
	單位網頁維護、更新
	
	2hr
	
	每月

	
	提供衛生教育資料及成果報表
	
	
	10hr
	不定期
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