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運動與健康中心【VB03】作業程序說明表 

項目編號 VB03 

項目名稱 傳染病通報及處理作業 

承辦單位 運動與健康中心健康事務組 

作業程序

說明 

一、接獲通報(醫療院所、衛生所、本人)教職員工生感染法定傳

染病（含疑似病例）。 

二、了解病況後提報校長。 

(一)依傳染病種類及疫情輕重程度，必要時由召集人成立緊 

        急應變小組。 

(二)確定病例後通報校安上傳教育部。 

三、進行追蹤輔導。 

四、配合衛生主管機構之預防接種、疫情監視、調查、檢驗等傳

染病防治措施,並加強衛生教育宣導，預防群聚感染。 

五、痊癒結案。 

控制重點 

一、是否為傳染病個案。 

二、是否成立緊急應變小組。 

三、個案是否痊癒或疫情是否結束。 

法令依據 

一、衛生福利部發布之「傳染病防治法施行細則」。 

二、疾病管制署『學校傳染病通報作業系統』。 

三、國立臺東大學校園傳染病防治作業要點。 

使用表單 

表 1.傳染病(疑似)名冊。 

表 2.傳染病紀錄單。 

表 3.應變小組組織圖表。 
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運動與健康中心【VB03】作業流程圖 
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運動與健康中心【VB03】控制作業自行評估表 

 

評估單位：運動與健康中心 

作業類別(項目)：傳染病通報及處理作業 
評估期間：  年  月  日至   年  月  日 

  評估日期：   年  月  日 

評估重點 

評估情形 
部分落實/未

落實/不適用

情形說明 

改善措

施 
落

實 

部分

落實 

未落

實 

不

適

用 

其他 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執
行。 

       

二、傳染病個案處理作業 

(一)是否依據傳染病防治法訂定作業

流程？ 

(二)發現或接獲個案通報是否立即與

個案連繫與協助？  

(三)是否確實依法處理及通報： 

依「傳染病防治法」規定通報衛生

主管單位及校安中心通報教育

部？ 

(四)是否填寫相關表單及紀錄？ 

       

三、個案及接觸者管理與衛教 

依據不同疾病及治療方式採取個案及接 

觸者管理與衛教 

       

四、應變 

一旦發生衛生福利部疾病管制局公告之 

具高傳染力、高致死率之傳染病時，立即

依據「校園傳染病防治應變小組組織與職

掌」啟動防疫工作，由校長召開會議，研

商全校性傳染病防疫應變作為 

       

填表人：               複核：                  單位主管： 

註： 

1. 機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 類之

作業流程合併 1 份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 
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2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正

者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落

實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 
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表 1. 

國立臺東大學傳染病（疑似）名冊 

編號 日期 

班級 

（單

位） 

姓 名 性別 

學  號 

症  狀 

聯絡電話 

（身分證字

號） 
備   註 
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表 2. 

國立臺東大學傳染病紀錄單 
                                                     編號： 

姓  名  

系級 

（單

位） 

 
學  號 

（身分證字號） 
 

出生日期  性別  聯絡電話  

住宿地址  

家長姓名  聯絡電話  

永久地址  

病例摘要  

處理情形  

承辦人：              單位主管：                  校長： 

 

   保存期限：7年
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表 3. 

國立臺東大學校園傳染病防治應變小組組織與職掌 

職稱 負責人 工 作 職 掌 

總指揮 校長 指揮所有與校園傳染性疾病緊急應變有關之工作。 

召集人 行政副校長 
統籌各項防疫工作，協調整合各單位行動建議，完成本
工作小組之各項行動綱領。 

副召集人 主任秘書 
統籌本校有關傳染病疫情新聞發布、追蹤管考各單位執
行情形，並擔任發言人。 

執行秘書 運動與健康中心 

中心主任 

綜理並督導本校傳染病疫情防疫事宜、防疫專區資料更新維

護。 

委員 理工學院院長 
配合本校相關防疫規定，督導理工學院所屬學系學位學

程中心執行防疫措施。 

委員 人文學院院長 
配合本校相關防疫規定，督導人文學院所屬學系所中心
執行防疫措施。 

委員 師範學院院長 
配合本校相關防疫規定，督導師範學院所屬學系學位學 

程中心執行防疫措施。 

委員 教務長 
統籌安心就學措施及有關課業學習補救、停課、補課與

復課事宜。 

委員 學生事務長 

掌握學生上課出缺席狀況、學生宿舍傳染病防疫相關措

施、隔離學生於校內施行隔離期間協助個案供膳及心理
輔導等相關事宜。 

委員 研發長 

針對境內外交流師生，掌握或列管其健康狀況，上課

出席狀況、瞭解病假事由，處理學生疑似病例之請假

事宜，並依疫情進行自主管理。 

委員 總務長 
1.統籌全校環境衛生及消毒工作。 
2.統籌防疫相關物資採購。 

3.中央空調控制及感染性垃圾處理。 

委員 
圖書資訊館 

館長 

綜理研發學校重大疫情處理之線上補課方式、線上教學

等事宜及建置疫情「雲端健康管理系統」之技術支援。 

委員 
產學營運暨推廣

教育處處長 
統籌臺東校區及所屬場地之疫情應變事宜。 

委員 
通識教育中心 

中心主任 
配合本校相關防疫規定，督導中心執行防疫措施。 

委員 
師資培育中心 

中心主任 
配合本校相關防疫規定，督導中心執行防疫措施。 

委員 
南島文化中心中

心主任 
配合本校相關防疫規定，督導中心執行防疫措施。 

委員 

原住民族教育及

社會發展研究中
心中心主任 

配合本校相關防疫規定，督導中心執行防疫措施。 

委員 
東部生物經濟中
心中心主任 

配合本校相關防疫規定，督導中心執行防疫措施。 

委員 人事室主任 
綜理教職員工請假(含出入境資訊通報健康事務組)及研擬
防疫期間人力規劃及備援措施。 
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職稱 負責人 工 作 職 掌 

委員 主計室主任 籌措校園傳染性疾病緊急應變所需各項經費。 

諮詢顧問 醫療專業人員 擔任防疫相關事宜諮詢。 

 


