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新進人員進階教育訓練 

壹、醫院簡介 

一、本院沿革 

＊民國 62年黃俊哲醫師成立黃外科醫院 

＊民國 81年王志堅醫師接手成立新興醫院 

＊民國 84年 3月新興醫院成為健保特約醫院 

＊民國 86年 7月佳醫集團接手新興醫院 

＊民國 87年 6月魏敏雄醫師擔任負責醫師 

＊民國 88年 1月成立呼吸照護病房 15床 

＊民國 88年 2月為改善醫院硬体及動線消防合法化進行醫院整修 

＊民國 88年 12月整修完成 

＊民國 90年加入 IDS試辦計劃 

＊民國 90年 6月 A棟 B棟整修完成消防法規、建物醫療用途使用執照合法

取得 

＊民國 91年 5月新成立復健科部門 

＊民國 92年林金德醫師擔任負責醫師 

＊民國 93年加入地區醫院協會及醫院協會並加入 THIS做好加入醫院卓越

計畫準備 

＊民國 96年 8月通過新制醫院評鑑。 

＊民國 97年 3月中英集團接手。 

＊民國 97年 7月醫療影像儲存及傳輸系統(PACS)正式上線，推展全院無片

化，讓民眾更便捷。 

＊民國 98年 12月更名為新興醫療社團法人新興醫院。 

＊民國 103年推動電子病歷,己通過認證 

二、本院願景、經營理念及目標 

（一）宗旨：服務、品質、愛心、用心。  

98.12.31 制定 

106.05.15 五修 
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（二）目標：培養專業素養人才、提供安全的醫療環境、推展社區醫療服務 

(三) 願景：重視慢性病照護及預防疾病的社區醫院。 

(四) 經營理念： 

1.積極加強改善醫院軟體醫療設施設備，提升醫療服務品質，使病人

能受到最妥善之照顧。 

2.加強醫院整體設施及發展規劃，面對全民健保制度與政策的改變，

發揮衛生署醫療網之地區醫院功能，配合政策推行居家護理制度，

服務本社區病患。 

3.建立加強與附近教學醫院轉診醫療合作，以提昇本院醫療服務。 

4.規劃實施整體電腦化方案，以提昇對病患之服務，縮短病患等候時

間，加強疾病統計與慢性病人追蹤。 

5.結合政府與社區資源力量，繼續推動社會福利工作回饋社會。 

三、全院組織圖： 

     如下 
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貳、護理部簡介 

一、護理科組織系統 
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二、護理部宗旨及信念 

（一）服務為宗旨：「三心二一」 

「愛心─服務、安心－醫療、放心－照護；病人第一、品質第一」 

    本部護理人員平時經由持續不斷之在職教育訓練課程、灌輸最新護理

觀念，以增進護理專業知識與技能，同時制定維護病人安全之各項標準作

業程序，並藉由定期與不定期的稽核、檢討、追蹤及改進，要求同仁務必

遵守，以提供病患高品質之護理服務為職志﹔尊重病患受醫權及隱私權，

以病患感受為優先考量，關心體貼病患、減輕病患之壓力，使病患能得到

有尊嚴之醫療服務為己任。 

 

（二）核心價值： 

「重視慢性病照護，發揮護理專業功能，促進健康」 

 

（三）服務理念： 

「以病人為中心，提供高品質與人性化關懷的照護服務」 
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三、護理部任務 

（一） 配合醫院的願景及宗旨，訂定護理年度工作計畫，並定期評值工作目標

之達成。 

（二） 訂定病患安全作業流程與安全作業規範，提供以病患安全為導向之護理

服務。 

（三） 訂定適當的護理常規與護理技術手冊，並持續護理品質監測與改進。 

（四） 評估病患個別需要，提供適當的護理照護計畫。 

（五） 推動社區健康營造活動，促進及維護社區民眾健康。 

（六） 規劃護理人員專業能力，增進護理人員專業成長。 

（七） 護理人員之工作分派、督導與考核。 

（八） 編列護理年度預算，並審核申購、配用及控制事宜。 

（九） 參與全院政策之擬訂。 
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参、安全衛生工作守則 

一、消防安全 

(一)嚴禁在指定場所以外地方吸煙。 

(二)熟練消防設備之使用及放置地點。 

(三)工作人員之衣服，不得掛在配電盤及機械設備上。 

(四)定期檢查各項電氣設備，包含開關、電線、絕緣、保險絲及接地線。 

(五)溶劑類、油脂類、及易燃液體，應經常檢查有無洩漏。 

(六)剛著火時，應先判定起火地點、火災種類，並決定使用何種滅火器滅火。 

(七)救火最重要時刻，在剛起火的三十秒之內小火容易撲滅，能保握時刻不

致造成大災害。 

(八)安全門、安全梯應保持暢通，不可上鎖，並有適當照明。 

(九)滅火器應標明適用火災種類，且不可隨意移動。 

(十)消防器材及消防用水，應照規定使用。 

(十一)火警發生時，應保持鎮靜應變，搶救人員依序疏散病患及家屬至安全

地方。 

(十二)火災發生時，應將火場電源先行切斷，以免搶救時發生觸電危險。 

(十三)院內發生火災除採取必要處置外，應盡速連絡總機廣播，並連絡尋求

支援。 

(十四)消防栓滅火方法：1、拉出安全拉鎖 

                         2、距離火燄 3、5公尺處 

                         3、站在上方握緊開關持穩噴嘴，對準燃燒物下方

左右掃射。 

 二、逃生常識  

(一)放低姿勢確認安全方向逃生。 

(二)當被濃煙所困時，應以濕毛巾掩住口鼻，採低姿勢逃生。 

(三)如必須經過火燄時，應將所穿衣服用水浸濕，或以棉被、毛毯裹住身體

迅速衝出。 

(四)入睡之前關門，可將火勢阻於門外；但於開門逃生時，因造成真空，門

外熱空氣和火燄會反撲回來。故開門時，先以背頂門打開一條縫，如感

覺有熱力或火燄壓門，應立即關上再另尋逃生路線。 

(五)夜間樓下發生火警，應首先通知樓上熟的人逃生，切勿僅顧及撲火或自

己逃命。 

六、高樓火警濃煙迅速上升奔竄，樓梯變成煙囪，應隨手關閉全門，盡快從

救助袋、緩降機逃生，或逃向窗口呼救，或利用被單、窗簾撕裂成滑帶，

或攀延水管滑落地面逃生。 
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七、遠離火場時，應盡可能將門窗關閉，這樣可使空氣慢慢便成二氧化碳，

且避免煙霧迷漫延遲成災時間。 

八、進入公共場所時，應先觀察太平門梯逃生通道、窗外景況及各種防火消

防設施位置，以備萬一火警發生時‧能從容撲滅與逃生。 

九、公共場所突發火警時應保持鎮靜，循序自太平梯逃生，切勿慌亂爭先。 

十、火災發生欲開門逃離室內，應先觸摸門板、把手，如感覺相當炙熱時，

切勿開門以防門外火燄竄入被灼傷，應迅速找尋令一條逃生路線。 

十一、火災初期一般地板上二十公分高度以內還留有氧空氣，逃生時可採下

顎靠近地板，手掌至手肘部位趴在地上葡匐前進逃生。 

十二、下樓梯時以爬的姿勢倒退方式下去，在梯角處有殘存的氧空氣，故在

下樓梯可把臉部靠近樓梯彎角呼吸，以腳為先慢慢爬下去。 
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三、滅火器及消防栓使用方法：見解說圖一、二 

滅火器使用法(解說圖一) 
 

 

A 類火災： 

木材、紙張、綿紗、布料、塑膠類等易燃物

質。  

B 類火災： 

溶劑、油料類、液化瓦斯等石油系列物質。  

C 類火災： 

通電中設備(尚未切斷電源的火災)。 

提起滅火器 

 

拉開安全插  

握住皮管，朝向火苗 

 

用力握下手壓柄 

 

朝向火源根部噴 

 

左右移動掃射 

 

熄滅後用水冷卻餘燼 

 

保持監控確定熄滅 
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消防栓使用方法(解說圖二) 
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肆、資訊安全教育 

  一、個人電腦使用注意事項： 

(一)範圍包含個人電腦、筆記型電腦及其相關週邊設備。 

(二)公務電腦禁止擅自拆卸、新增或移除設備零組件及修改系統環境設定。 

(三)禁止任意下載或安裝來路不明、有違反法令疑慮（如版權、智慧財產

權等）或與本院業務無關之電腦軟體，亦不得將本院合法軟體私自拷

貝、借予他人或攜回家中使用。 

二、個人電腦使用注意事項： 

(一)除因公務需要且經核准使用外，禁止使用點對點互連(P2P)軟體及

tunnel相關工具下載或提供分享檔案。 

(二)禁止自行關閉系統自動更新程式 或任意移除或關閉防毒軟體。 

(三)使用外來檔案及各項可攜式資訊設備，應先執行掃毒工作，再依正確

安全使用方式開啟檔案。 

三、個人電腦使用注意事項： 

(一)電腦應使用螢幕保護程式(內定 10分鐘)並設定密碼。 

(二)同仁上網需以不影響公務系統之網路效能為原則，禁止瀏覽不當之網

站或透過網路資源進行與工作無關之串流媒體、MP3、MP4、圖片、檔

案等資料傳輸。 

(三)禁止利用本局網路從事不法、不當或違反善良風俗習慣之行為。 

四、網路使用規定： 

(一)嚴禁瀏覽與公務無關之部落格、論壇，如：Youtube、Yahoo部落格、

痞客邦等。 

(二)公務電子郵件限公務使用，嚴禁發送與公務無關之郵件。 

(三)公務電子郵件信箱請妥善保管密碼，且需符合密碼複雜度原則，避免

帳號被盜用。 

(四)除公務外，請勿任意在網站上留下公務電子郵件帳號。 
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五、網路使用規定： 

(一)電子郵件軟體應關閉收信預覽功能，勿任意開啟及轉寄來源不明的電

子郵件。 

(二)帳號遭他人盜用時，應盡速通知企劃組協助處理。 

(三)使用者應定期清理過期郵件，以確保公務信箱之運作順暢。 

六、罰則： 

(一)同仁違反相關資安規定，經資訊人員監控發現，一律派員逕予移除相

關軟硬體。 

(二)違規情節重大者簽報院長議處，如涉及刑事責任者，則依法辦理。 

七、資安教育訓練： 

(一)依本院資訊安全規範第參條第五項規定，新進同仁需每年須接受資安

教育訓練時數： 

 單位主管：1小時 

 一般人員：2小時 

(二)資訊室將每年辦理資安教育訓練 2梯次，請同仁務必參加，以提昇資

訊安全認知及相關技能。 
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伍、員工職業災害事故通報及處置辦法 

一、目的： 

為使本院員工發生職業災害時能做迅速、適當之處置；並調查事故

發生之原因以研擬改善對策、降低再發生率；保障員工職業安全與衛

生，並加強院內同仁對職業災害處理流程之了解，於職業災害發生時，

立即採取必要之急救及搶救等措施，增加處理時效性。 

二、依據： 

勞工安全衛生法第二條、第二十八條、第二十條規定辦理。 

 

三、定義： 

職業災害係指本院員工因作業環境之建築物、設備、原料、材料、 

化學物品、氣體、蒸氣、粉塵等或作業活動及其他職業上原因（含上下

班途中因發生交通事故，或公差執行職務致傷害）導致員工發生疾病、

傷害、殘廢或死亡。 

重大災害：有下列情況時，各作業場所應立即向主管報告，同時告

知總務(夜間及例假日並通知值班主管)，之後由總務於發生事故後24小時

內，向南區勞工檢查所報備。 

1.發生死亡災害者。 

2.發生災害之罹災人數三人以上者。 

3.其他經中央主管機關指定公告之災害。 

四、作業要點說明 

(一)員工在工作場所（本院所轄範圍，不含上下班途中、公差，發生之意

外事故）發生重大職業災害之一時，應立即告知單位主管及總務室，

下班時間或假日期間應報告值班主管。如屬死亡災害時，應立即通知

警衛人員；派員於警察機關到達前封鎖現場，除具檢察官身份者及處
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置緊急危難之必要人員外，任何人不得藉故進入，應保持現場不得擅

自移動或破壞，以便司法機關或檢查機構之鑑定與檢查。 

(二)員工發生職業災害時，除應立即採取適當之急救措施外並填寫【員工

意外事故報告表】，於院內發生與病患血液或體液接觸之事故，應立即

作緊急處理後至門診看診依本院【醫療尖銳物品扎傷處理流程】，並報

告單位主管，於完成緊急醫療後，由主管協助填寫【醫療尖銳物品扎

傷處理報告單(附件一)】，簽送至總務室由總務會簽。由本院辦理勞保

之聘僱同仁經審核為因公受傷後，由人事室確認保險身分無誤後，核

發職災門診單就診。 

(三)交通意外事故或上、下班、公差途中發生意外事故，應附警察機關報

案證明及本人駕照、診斷證明書，作為事故時間、地點、交通工具、

違規狀況之佐證資料。並於報告單內述明當日上（下）班別（時間）、

住所、交通路線，單位主管應填寫之文字敘述部分查核無誤後，依續

呈報。 

(四)假日（下班時間）發生職業災害時，除第一項重大職業災害，由值班

主管緊急通知總務室主管或其代理人處理外，應先行至醫療院所急診

室依一般事故處理，於該例假日結束之次日補辦理手續。職業災害報

告單除重大職業災害應於發生事故後立即辦理外，一般事故應於七工

作日內完成公傷申請手續。 

(五)通報流程：當發生職業災害時，請按下表執行通報。 
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一般意外事故通報流程 

 

 

      

 

 

                                    

 

                                                                        

                          

 

 

 

重大意外事故通報流程 

（一） 上班時間發生職業災害時通報流程(夜間及例假日) 

 

 

 

 

 

 

                                             

                                                                                    

 

 

 

發現者或職災發生

 

單位主管 
門診 

分機：120 

總務室 

分機：500 或撥手機 

向南檢所報告 

其他業務相關單位

（如總務室、醫療

單位…） 

院  長 

發生重大災害時呈報

院長後 24 小時內報告 

職災發生者 

單位主管 
門診 

分機：120 

1.總務實施事故調查分析， 

擬定預防措施 

2.至人事辦理勞工保險職業 

傷病門診單或住院申請書 

填寫【員工意外事故報告表】 

並通報總務 

院    長 
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五、附則 

本通報作業辦法經本院勞工安全衛生委員會通過後，呈送主管會議核 

可後，公告實施，修正亦同。 
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附件一  

新興醫院醫療尖銳物品扎傷處理流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

醫療尖銳物品刺傷或

 

 

黏膜與病患之血液或體液接觸時 

 

1.立即擠壓傷口處血管使血流流出 

2.在流動水下清洗傷口五分鐘以上 

 

1.口腔:以流動水清洗 

2..眼睛:以流動水或 0.9﹪生理食鹽水沖洗 

 

向單位主管報備並填寫扎傷報告單 

詳查扎傷者及病患之抗原、抗體(扎傷者另加驗 ALT、AST) 

anti-HIV、anti-HBc、anti-HBs、HBsAg、anti-HCV、VDRL 

 

病患 

HIV(+) 

 

員工抽血檢

驗 anti-HIV， 

可先服用

AZT200mg 

 

扎傷後 

6 週 

3 個月 

6 個月 

1 年 
定期追蹤 

anti-HIV 

 

病患 

HbsAg(+) 

 

員工 HBsAg 

anti-HBs 

anti-HBc 

任一項(+) 

 

不需注射 

疫苗或 

HBIG 

 

員工 HBsAg(-) 

anti-HBs(-) 

未注射疫苗 

 

24 小時內 

注射 HBIG 

並接受疫 

苗注射 

 

員工 HbsAg(-) 

anti-HBs(-) 

已完成疫苗注

射未產生抗體 

 

員工 HbsAg(-) 

anti-HBs(-)正 

接受疫苗注射 

未產生抗體 

 

24 小時內 

注射 HBIG 

並接受疫 

苗注射 

 

病患 

anti-HCV(+) 

 

 

員工 

anti- 

HCV 

(-) 

 

員工 

anti- 

HCV 

(+) 

 

扎傷後 

3 個月 

6 個月 

1 年 
追蹤 

anti- 

HCV、 

ALT、 

AST 

 

繼續

追蹤 

ALT 

AST 

病患 

VDRL(+) 
TPHA ≥ 1:80 

48 小時內 

預防注射 

Penicillin 

 

扎傷後 

3 個月 

追蹤 

VDRL 

＊ 污染源不明，視同疑似陽性處理；觀察期間避免性行為或捐血。 

＊ 扎傷者請務必先詳查本身及病患之抗原、抗體。若病患無檢驗結果，立即開檢驗單

補驗。 

＊ 新進員工體檢發現 HbsAg(-)或 anti-HBs(-)，應在指定日期內完成疫苗注射，若 

放棄注射疫苗則須有切結書。 

24 小時

內注射

HBIG 

並補一

劑疫苗 
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陸、員工健康管理計畫 

一、依據：本計畫依據「勞工健康保護規則」規定辦理。 

二、目的：本院為防止職業病之發生及落實員工醫療保健工作，特制定本計

畫，以推動勞工健康管理。。 

三、範圍：全院員工（含外包廠商）。 

四、時間：整年度。 

五、辦法及內容： 

(一)新進人員體檢及在職人員健檢 

1.新進人員應實施一般體格檢查。（建議六個月內體格報告） 

2.在職人員健檢 

(1)一線醫護人員、行政人員、清潔人員每年實施胸部 X光檢查。 

(2)全體員工每三年實施一般健康檢查。  

(3)放射科（游離輻射）作業人員每年實施特殊健康檢查。 

(4)各項健檢項目參照「勞工健康保護規則」（如附件 1-3）。 

(二)受檢對象： 

1.每年預計於七月份實施全體員工 X光檢查。 

2.依勞工健康保護規則第二條規定：放射科人員至指定醫療機構辦

理游離輻射作業人員特殊健康檢查，依據勞工健康保護規則第十

二條規定：實施特殊健康檢查後，經醫師認有必要時，應依醫師

之意見實施含作業條件調查之健康追踨檢查。 

(三)資料之處理與應用 

1.依規定將檢查結果正本發給勞工，副本由感控室存檔，感控室並將

受檢員工之健康紀錄彙集成健康檢查手冊。（一般健康檢查記錄至

少保存十年，但游離輻射其紀錄應保存三十年） 

2.當感染控組接獲安全衛生室之通知，針對體格檢查結果人員 B肝表

面抗源、抗體和 C肝病毒抗體沒有抗體之人員，應予以追蹤Ｂ肝疫
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苗之施打，並向主管機關申請相關補助費用。 

3.對於新進員工或在職勞工均應參照醫師之建議，適當分配員工工

作，並通知相關人員。 

4.對於第二級、第三級管理特別危害健康作業之勞工或健康異常之

一般工作勞工安排健康追蹤檢查，並予以妥善處理。 

5.指定人員負責將特殊健康檢查報告書及第三級管理、管理二以上

之勞工報告相關政府機關。 

6.勞工健檢資料配合各勞工作業場所之設施、環境測定等資料予以

建 檔並作分析，以作為執行追蹤、配工、冶療及改善環境等之依

據。 

六、健康促進及衛生教育 

健康促進是健康管理之積極目標，職業中教導勞工正確的健康觀

念，如培養良好的生活習慣，預防中老年病；紓解工作壓力避免血壓升

高造成循環系統疾病；利用工作中休息時間做伸展操，提高身體柔軟性

避免年齡增加而關節僵硬；辦理健康飲食講座，宣導正確飲食觀念，養

成良好飲食習慣，有助於工作品質工作效率提升，亦可減少職業病發生。 
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