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五、健康促進組 

國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 會議 目別 衛生教育委員會 編號 五-1 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
 
 
 
 
 

健康組 
 
 
 
 
 
學務處 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 

1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
 
9. 

1.須於開會 10 天前完成議

程及工作報告 
 
 
 
 
2.可與學生事務會議一起進

行 
 
 
 
 
3.1 須於開會前 1 個月完成 
3.2 預約會議地點 
 
 
 
4.依行政程序簽請學務長、

主任祕書、副校長、校長核

示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.於開會 1 週前將開會通知

單及會議資料以書面及電

子檔資料通知與會人員 
 
 
8.由健康組負責佈置會議場

地及分發會議相關資料 
 
 
 
 
9.紀錄應於 3 天內完成簽

核，並執行會議決議相關事

宜 

會議室使用申請表

(總務處網頁下載) 

法令依據 國立體育大學學校衛生教育委員會設置辦法 

備  註 

100/06/13 製

擬會議議程及準備工作報告

校長批示 
否

是 

與學務處確認開會時間

簽請召開衛生委員會

依層級呈核 

發開會通知單及會議資料

召開會議 

退原單位 

6. 

紀錄簽核 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 健康檢查 目別 全校學生健康檢查 編號 五-2 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 

1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
                                3. 
 
                              否 
 
                是 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
                                 6. 
 
                             否 
 
                是 
 
 
7. 
 

1.每年 8 月初完成 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.申請場地 
 
 
 
 
 
5.依行政系統,學務長,副
校長,校長核示 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
會議室使用申請表

(總務處網頁下載)
 

法令依據 國立體育大學全校學生健康檢查實施辦法 
 

備  註  
100/06/13 製

 
 
 

不辦理 

擬企劃書 

上簽呈核及其他單位協助 

組長批示 

執行健康檢查 

修改 

依層級呈核 

校長批示 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 

項別 健康檢查 目別 全校學生健檢通知 編號 五-3 
頁

次
1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
學務處 
 
 
 
 
 
 
教務處 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
                                3. 
 
                              否 
 
  
               是 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 

1. 每年 8 月中旬完成 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.電子檔給負責人 
 
 
 
 
 
 
 
5.由教務處統一寄出 
 
 
 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

擬全校學生健檢通知單 

與體檢表 

組長批示 

送學務處彙整 

送教務處寄出 

 修改 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 健康檢查 目別 全校學生健檢流程 編號 五-4 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表
健康組 
及 
健檢單位 

1. 
            報到繳費 
 
2. 
 
 
3. 
     
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 
 
 
9. 
 
 
10. 
 
 
11. 
 
 
12. 
 
 
13. 

完成 
 

1.1 費用依據學生事務會議

決議 
1.2 全校學生一律參加 
 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 
 

100/06/13 製

身高體重測量

抽血 

尿液檢查

血壓測量

視力測量

聽力檢查

心電圖 

醫師問診

牙科檢查

胸部 X 光

繳回體檢表
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 特約醫院 目別 合約簽定 編號 五-5 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時

程 使用書表 

健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
9. 
            執行醫療服務 

1.每年 5 月下旬進行 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.每年 6 月上旬進行 
 
 
 
 
 
 
5.依行政程序簽請學

務長、主任祕書、副校

長、校長核示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.每年 6 月下旬進行 
 

 

法令依據  
 

擬合約草稿 

3. 

發函至特約醫院 
函稿與正式合約 

依層級呈核 

校長批示

是 

否

退回原單位 

7

組長批示 
否

修改 是 

正式發函與合約書簽訂 
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備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

  

國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 健康檢查 目別 缺點矯治及追踪輔導 編號 五-6 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
6 
 

1.依報告結果時間而定 
 
 
 
 
 
2.請各系所轉發 
 
 
 
 
 
3.由健檢醫院安排複診相

關事宜 
 
 
 
 
4.視同學需求提供門診醫

師個別衛教 
 

 

法令依據  
 

接獲健檢報告 

轉發報告 

發異常追踪及複檢通知單 

安排衛生教育 

追踪輔導 

結案 
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備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

 
 
 

國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 衛生教育 目別 專題演講 編號 五-7 頁次 1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時

程 使用書表

健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2.申請場地 
 
 
 
 
 
 
3.依行政系統，學務長、

會計室、校長核示 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
6.包含文宣及記錄 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
會議室使用

申請表(總務

處網頁下載)

擬企劃書及邀約演講

上簽申請經費及其他單位協助 

依層級呈核 

校長批示

是

否

不辦理 
5. 

執行專題演講 

成果呈現 

經費核銷 
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法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

 

國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 衛生教育 目別 衛生教育活動 編號 五-8 頁次 1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請

時程 使用書表 

健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2.申請場地 
 
 
 
 
3.依行政系統,學務

長、會計室、校長核

示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.包含文宣及記錄 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
會議室使用申請

表（總務處網頁

下載） 
 

法令依據  
 

擬企劃書及邀約演講者

上簽申請經費及其他單位協助

依層級呈核 

校長批示

是

否

   不辦理 

5. 

執行衛生教育活動 

成果呈現 

經費核銷 
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備  註 

 
 
 
 
 
 

100/06/13 製

 
 

國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 醫療 目別 健康組內傷病個案處理 編號 五-9 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請

時程 使用書表 

健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
健康組 
 

1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.                  4. 
 
 
 
 
 
 
   
5.                   6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.請警衛聯絡救護

車並引導救護車到

現場  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.依個案狀況給予

衛教 

 

法令依據  
 

 
送醫 

接獲個案 

評估傷病情況 

醫療 
處理 

可

處

理 

無法

處理 

追踪 

結案 

聯絡導師或

教練、教官 
衛生 
教育 
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備  註 

 
 
 
 
 
 
 
 

100/06/13 製
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 醫療 目別 特殊個案輔導 編號      五-10 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 

1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
4.                   5. 
 
 
 
 
6.                 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. 
                      否 
                   
                      9. 
 

是 
 
10. 

1.個案來源：老師、教練

教官、衛生單位轉介或個

案自行求助 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.轉介醫療院所 
 
 
 
 
 
6.以密件方式保存 
7.以密件方式保存 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.保存 10 年 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 

100/06/13 製

修改 

接獲特殊個案

個別醫療諮詢 
及衛生教育 

執行醫療服務 

組長批示 

追蹤輔導 轉介 

個案記錄 記錄並結案 

可
處
理

無法 
處理 

結案 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 衛生教育 目別 衛教專欄 編號 五-11 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
健康組 
 
 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 

1.配合教育部、衛生署政

策及師生需求擬訂主題 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.收集並整理與主題相關

之書籍、報章、雜誌及網

路資料 
 
5.不定期張貼於健康組保

健專欄 
 
6.每週固定網頁公告健康

資訊 
 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
] 
 
 

100/06/13 製

 

擬訂主題 

收集資料 

按月張貼 

組長批示 
否

3 
是 

成果呈現 

修改 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 

項別 餐飲衛生 目別 廚工餐飲衛生講習 編號 五-12 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請

時程 使用書表 

健康組 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
  
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 
 
 

1.每年由營養師評

估舉辦 
 
 
 
 
2.依行政系統，學務

長、會計室、校長核

示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.包含講義、文宣及

記錄 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

簽 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

 

擬講習企劃書及安排講師

依層級呈報 

校長批示

執行廚工講習 

經費核銷 

不辦理 是 

否

4. 

成果呈現 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 餐飲衛生 目別 衛生督導 編號 五-13 頁次 1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
學務長 
 
 
 
 
 
 
健康組 

 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
                              否 
 
3. 
 
                是 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
 
8. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.由營養師每週不定期督

導 1 次 
 
 
 
 
 
 
5.若有違合約，另會膳委

會開罰單 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.公告於本校網頁 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
學校餐廳衛生

管理檢查表 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 

100/06/13 製

依教育部及衛生署 
相關規定製定表格 

組長批示 

營養師實際督導並填報

衛生管理檢查表 

學務長批示 

公告督導結果 

修改 

不公告 

呈報督導結果及要求改善事宜

否

是 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 
項別 衛生教育 目別 醫藥保健新知宣導 編號 五-14 頁次 1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 

1.收集每週相關健康重要

資訊並張貼於網頁上 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.不定期公告張貼於健康

組保健專欄 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 
 
 
 
 

100/06/13 製

收集每週醫藥保健新知 

製成海報 

張貼 

組長批示 
否

修改 

3 

是 

成果呈現 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 

項別 採購 目別 醫療用品採購 編號 五-15 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
各權責層級 
 
 
 
 
校長 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
健康組 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.依行政系統，學務長、

總務長、會計室、校長核

示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.1 個月內通知廠商送貨 
 
 
 
 
7.5 月內驗收 
 
 
 
 
8.5 日內核銷經費 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 

100/06/13 製

盤點及檢查現有醫療用品

提出請購申請單 

依層級呈核 

校長批示

進行採購 

驗收 

退回原單位 
是 

否

5. 

核銷經費 
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國立體育大學學務處 健康促進組 標準作業流程 

項別 醫療 目別 支援學校相關單位 編號 五-16 頁次 1/1 

責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
健康組 
 
 
 
 
 
健康組 
 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
                               否 
 
                               3. 
 
  
                是 
 
4 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.須為學校行政單位辦理

之全校性或大型活動 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 醫師、健康組組長、護

理師 
4.2運保系3.4年級學生應

具備急救證 
4.3 備救護車 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

法令依據  
 

備  註 

 
 
 

100/06/13 製

 

接獲各單位支援書面資料 

組長批示 

安排相關人員支援 

執行醫療服務 

不支援


