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一、 擔 任 本 職 務 執 行 作 業 者 ， 應 詳 讀 本 手 冊 ， 

  並 嚴 格 遵 照 執 行 。 

二、 倘 若 對 所 訂 內 容 有 疑 問 ， 應 即 向 直 屬 主 管 請  

教 ， 務 必 求 得 徹 底 瞭解 為 止 。 

三、 對 所 訂 內 容 如 有 改 善 意 見 時 ， 應 反 應 直 屬 主  

  管 並 作 充 分 溝 通 ， 俾使 內 容 更 為 完 整 。 

使使使使    用用用用    規規規規    定定定定     
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壹、工作職責 
總頁數：24                                                            頁數：24-1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

一、 工作目的 

(一) 管理、負責: 

麻醉技術組之行政、人力、護理、資產、培訓工作 

(二) 執行、推動、品管: 

科內護理品質及院內各項事務 

(三) 處理: 

各項異常 

(四) 積極學習，事事高效率 
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壹、工作職責 
總頁數：24                                                             頁數：24-2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

二、 工作項目 

(一) 考勤 

(二) 績效作業 

(三) 資產管理 

(四) 藥品材料管理 

(五) 安全衛生管理及訓練 

(六) 學術類：在職教育訓練 

桃園長庚：999 院內服務與 999 演習之統籌 

          全院急救車藥材設備查核 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                             頁數：24-3 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

一、 考
勤作
業 

(一) 月
排班 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 人力
運作日
程表的
安排 

依每日各班所需要人數
安排上班人數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配合開刀房開放的房間
數，調配人力。 

依外科實際手術情形及作業
所需安排人力。 

1. 本科班別如下： 

(1) AJ（7:30 ~ 3:30） 

(2) BC（8 ~ 4） 

(3) BP（8 ~ 6） 

(4) B2（8 ~ 5）（兒童醫院） 
(5) CB（9 ~ 5） 

(6) DB（10-6） 

(7) FB（12 ~ 8） 

(8) JB（16 ~ 24） 

(9) RA（24 ~8） 

(10) 各班 on call 

桃園麻醉科：BN（8：30~16：
30）、EC（11~19） 

2. 書記及庶務員 W 六輪流
休假及上班。 

1. 前一日 

輸入出勤人員於房間分
配表。 

A. 依手術室開放間
數，安排需要之人
數。 

B. 懷孕及產假後六個
月內之同仁，因配
合勞基法，故不安
排 10PM 以後之班
別，目前之夜班則
以 FB 代替。 

C. 每人每日上班不可
超過 12 小時。 

D. 各班別之人力均需
有資深、資淺相互
搭配。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-4 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   (1) 依班別派出勤人員，
每區域定有資深、資淺
人員，並定期輪換。 

(2) 資深麻醉專業技術師
負責區域，每一區以一
年為原則輪調。 

(3) 房間分配表，前一日
列印公佈。 

2. 當日： 

(1) 人員出勤情況的核
對，控制白班時段，全
麻房間能充分使用。 

(2) 人力調度，視情況安
排人員借休。 

(3) 統計台數，以便人力
的分配，並彈性運用工
時，以減少加班時數的
產生。 

 

 

 

 

 

 

以現況機動處理。 

 

 

 

 

 

注意人員出勤狀況。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人員臨時請假，將
由麻醉專業技
術師先代理其
職務。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-5 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 (三) 加班
積休安
排 

 

 

 

 

 

 

 

 

(四) 借休
補修人
力控制 

控制加班人數時數 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補休、借休人力時數。 

1. 每月排班，安排每日加班
的人數，依順序排列。 

2. 統計小夜班總台數，扣除
夜班人力來排定加班人
力。 

3. 預先了解各外科每日 4:00 

PM~12:00MN 申請各時
段台數，來確認夜班加班
人力。 

4. 再由 HIS 系統核對核簽。 

 

1. 科內設有借休登記單，以
便同仁登記，抽籤排順序
補休。 

2. 前日預先知道手術室不
開放，由護理長依抽籤或
加班時數多順序安排補
休。 

 

 

需臨時緊急加班，應
事先由 HIS 系統
Key 加班單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

借休：規定時間內登
記補休、借休者，
依抽籤順序安排。 

A. 徵求志願臨時
緊急加班人員。 

B. 臨時緊急加班
人數不足，由抽
籤決定加班人
員。 

 

 

 

 

 

未登記補休者，亦
想補休，需自行
與同仁協商溝
通。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-6 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

  

 

 

 

 

 

 

(五) 調班
作業 

 

 

 

 

 

(六) 特休
安排 

 

 

 

 

 

 

 

個人或作業上需要而調
班。 

 

 

 

 

 

每月平均分配同仁休假
日數。 

3. 當日手術室手術提早結
束，護理長也依零星時數
借休登記單之抽籤順序
安排補休。 

4. 機動性安排臨時補休。 

5. 由 HIS 系統核對核簽。 

 

1. 個人因故需要調班，可自
行找同仁調班。 

2. 因作業的需要，護理長可
機動性的調班，並通知組
員。 

3. 由 HIS 系統核對核簽。 

 

1. 每位同仁依年資，院方給
予年度特別休假日，在每
月平均給予安排特休。 

2. 每月排班時，就安排平均
特休日。 

3. 由 HIS 系統核對核簽。 

 

(1) 每月個人僅有7次
調班機會。 

(2) 因業務需要調
班，視為公調，不
限次數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特休需在休假日前一
日辦完手續。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特休逾期申請，超
過當月 20 日申
請，需呈部長核
簽。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-7 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 績效
作業 

(七)請假
作業 

 

 

 

 

 

 

(八)考勤
月報表
審核 

 

 

 

 

績效獎金
核對 

病假、事假、產假、喪
假、婚假、公傷假等
臨時假掌控。 

 

 

 

 

 

審核調整前、調整後之
考勤，避免考勤異
常。 

 

 

 

 

使績效獎金核算正確。 

1. 二日以上病假、婚假、產
假、喪假需有證明文件。 

2. 由 HIS 系統核對核簽。 

3. 公傷假需審查報告。 

 

 

 

 

1. 每月 22 日、30 日由 HIS

系統列印考勤調整前、後
之報表。 

2. 對特休、病假、事假、借
休、加班等假單，有異常
者，一一改正後呈考勤。 

 

1. 審核書記完成之績效獎
金核算表是否正確。 

2. 審核之項目： 

(1) 未分發前之確認績效
獎金總額、可分配獎
金、每基數績效獎金、 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有異常提出更正。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-8 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   個人績效獎金、獎金發
放總額。 

(2) 個人績效項目之確認： 

績效基數、 

實際上班時數、 

績效之基數 

基數獎金 

個人績效獎金 

大夜津貼 

小夜津貼 

夜班績效補貼 

加班津貼 

全勤津貼 

工作津貼 

產假津貼 

應發金額 

扣發金額 

桃園麻醉科：加班無設置津
貼，只有補加班時數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

夜班績效補貼 

20130109 開始 

 

 

 

有異常提出更正。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                                頁數：24-9 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

三、 資產
管理 

 

科系內固
定儀器資
產 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一) 資產總類、編號 

1. 將科系內固定資產依
總類、資產編號、數目
總合。 

2. 將儀器資產分至開刀
房房間內。 

(二) 資產保管 

房間內固定資產，由各區
專業技術師負責保管。 

(三) 儀器通用性 

常用儀器開刀房房間內 

(四) 固定設置。特殊儀器 

1. 依各科系所需，固定在
常用房間內。 

2. 其餘由儀器室保管 

(五) 儀器保養、維修 

1. 每週清洗及更換零件
或用物。 

2. 不定期由廠商或儀器
處作例行保養、維修。 

3. 使用開機檢查表。 

 

 

 

 

 

 

專業技術師需了解負
責區域資產數目。 

 

 

資產固定處需紀錄。 

 

 

 

 

房間內儀器損壞時立
即請修。 

 

 

麻醉機開機需使用開
機檢查表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請修次數過多，儀
器使用年限過，維
修費用太高，與予
減損。 

 

如有異常情況需
馬上送修。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                              頁數：24-10 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(六) 儀器室所保管資產之使
用 

1. 需填儀器借用單。 

2. 借用單需詳細填寫，借
用房間、借用人、儀器
名稱、借用時間、歸還
時間、使用人以便追蹤
管理。 

(七) 固定資產盤點 

1. 依管理中心網路公告
日期，自行列印盤點
表。 

2. 依盤點表所列資料進
行盤點。 

3. 盤點後，於固定資產作
業畫面點選，顯示盤點
數量輸入畫面。 

4. 輸入部門代號、保管人
代號後按 (Enter)顯示
盤點資料，輸入盤點
數。 

儀器借用單分多種需
填寫正確。 

 

 

 

 

 

 

 

 

盤點時並注意資產所
在地及使用狀況。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-11 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(八) 固定資產減損 

1. 資產使用多年或維修
多次已不堪使用。 

2. 開減損單，由資產畫面
點入減損單畫面分別
以多筆或單筆輸入資
產編號及列印，一式兩
聯。 

3. 呈主管核簽後，送資產
所屬管理單位審核。 

4. 審核後，減損資產送至
室外資材繳交，減損單
送會計消帳。 

5. 減損單副本造冊存檔。 

 

(九) 新增資產 

1. 採購儀器，資產單回
覆及造冊。 

2. 將資產編號貼於資產
儀器上。 

 

維修處也一並建議減
損。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電腦查詢資產保管人
並了解保養程序。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-12 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

四、 藥
品、材
料管
理 

管制藥品  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一) 數量 

8AM 時與夜班 Leader，
依夜班管制藥品單上之
數量點交。 

(二) 管制藥品單 

檢視管制藥品單是否
確實記錄： 

1. 病患姓名 

2. 病歷號碼 

3. 出生年月日 

4. 身分證號碼 

5. 診斷 

6. 使用劑量 

7. 給藥途徑 

8. 給藥時間 

9. 給藥醫師執業號 

10. 醫師簽章 

11. 護士簽名 

 

(三) 空瓶數 

空瓶數需與藥量吻合。 

 

 

 

 

桃園麻醉科：請於
表頭註明劑型。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

桃園麻醉科：丟棄數量核

對無誤後丟棄至水槽。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-13 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(四) Leader 領取及繳回管
制藥品 

1. 8AM 各區 Leader 依各
區所需，向 HN領取管
制藥品並登記於電腦
上。桃園麻醉科：登記於
管制藥品使用紀錄本。 

2. 3~4PM 各區 Leader 依
管制藥品單管制藥品
單、空瓶繳回，並當面
與 HN點交。 

(五) 匯總 

依數量、管制藥品單、
空瓶數總合。 

(六) 調撥 

依總合數，由醫療資訊
管理系統(HIS)開立調
撥單。 

(七) 清點 

每日清點管制藥品數
量是否與設定量符合。 
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貳、操作標準 

總頁數：24                                                              頁數：24-14 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 一般藥品 

一般材料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一) 週補充 

1. 由 HIS 系統了解補充
數量。 

2. 請庶務員由中央藥
局、資材依補充明細表
領回藥品及材料。 

3. 核對數目。 

4. 檢視藥品材料有無缺
損及有效期限。 

 

 

(二) 自行管制 

1. 依各房間特性設定藥
物及材料。 

2. 設定數目。 

3. 設置點班本每班清點。 

(三) 定期查核 

1. 每三個月查核藥物和
材料的有效期限。 

2. 不定期配人員至各房
間查核。 

 

跳表數量有無異常? 

 

 

 

 

有無缺藥或材料情
形? 

 

 

 

 

檢視需冷藏藥物是否
至入冰箱 

 

桃園麻醉科：不定期查核 
 

有效期限六個月內回
科內材料室更換。 

 

 

 

查出異常原因給
予調整。 

 

 

 

(1) 詢問補庫藥師
或資材了解缺
貨情形。 

(2) 有無替代藥品
或材料? 

 

快到期材料及藥
品視使用情況，公
告先行使用。 
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(四) 查核批價檔 

請科內書記每日查核前
一日之計價單。 

 

 

(五) 設定 

1. 計價及不計價物品由
醫療資訊管理系統
(HIS)依科內使用情形
設定。 

2. 設定完成後，以電子表
單送出至指定主管複
核。 

 

(六) 調整 

依藥品材料實際使用量
不定期調整。 

 

科內有使用特殊藥物
及材料需特別有無入
批價檔? 

 

 

(1) 需用網路查詢主
管有無複核? 

(2) 資材課、藥局有無
調整? 

 

 

 

 

 

藥品材料不可設定過
多，以免閒置。 

 

 

 

 

未入檔或批錯與
予調整。 
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(七) 盤點 

1. 每三個月管理中心進
行計價藥物材料盤點。 

2. 依網路公告日期自行
列印盤點表。 

3. 依補充數及使用數和
房間固定數盤點。 

4. 盤點後由醫療資訊管
理系統(HIS)輸入盤點
數。 

5. 盤點截止日後由(HIS) 

系統列印盤點盈虧報
告表。 

6. 針對盈虧報告項目提
出說明，及擬定處理對
策呈一級主管核簽。 

7. 核簽後呈醫務專科組
複核。 

8. 複核後依帳面數由醫
療資訊管理系統(HIS)

輸入調整。 

 

須在盤點截止日前輸
入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如有異常需 

1. 找出原因 

2. 說明 
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五、 安全
衛生
防護
作業 

安全衛生
教育 

 

 

 

 

 

 

 

安全衛生
檢查 

 

 

 

(一) 工作人員安全衛生 

   確認表。 

 

(二) 科內成員人人會使
用消防器材。 

 

(三) 了解麻醉部及開刀
房火災緊急應變細
則。 

(一) 消防設備 

 

 

 

 

1. 每年填寫。 

2. 造冊。 

 

1. 請專家上課。 

2. 成員實地操作並記錄。 

 

演習訓練。 

 

 

1. 滅火器檢查。 

2. 消防栓水帶檢查。 

3. 緊急照明燈檢查。 

4. 安全門及避難指示燈檢
查。 

5. 防火區隔門檢查。 

6. 每月五日請安危人員填
寫安全衛生記錄表並送
主管核簽。 

7. HIS 人事作業系統，自主
檢查結果登錄。並請主管
覆核。 

依據勞工安全衛生工
作守則。 

 

依據消防安全管理辦
法。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據勞工安全衛生工
作守則。 
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環境衛生 

 

 

 

桃園麻醉

科：999作業 

 

全院急救車

藥品查核 

(二) 用電安全 

 

 

 

 

 

（三）病人安全 
 

(一) 徹底落實 5S 

 

(二) 落實垃圾分類 

999 作業準則 

1. 電器用品的使用與管理。 

2. 徹底執行，房間麻醉結束
電器用品拔除電源。 

3. 填寫用電安全檢查表並送
主管核簽。 

4. 每星期抽查二次並登錄。 

與手術團隊成員有效溝通並
落實執行病人辨識確保病患
手術安全。 

 

科內自我評核。 

 

每月晨會教育。 

1、 協助院內 999 之服
務。 

2、 依準則舉行 999演
習。 

依據電器安全管理作
業要點。 

麻醉機電原除外 
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六、 學術
類 

 

晨會： 

事務及政
令宣導 

 1. 每週二 7：45AM固定晨
會，討論事情並記錄增加
同仁間互動。 

 

2. 科內材料藥品儀器有變
動時說明宣導： 

(1) 新進材料或更換廠
牌之宣導。 

(2) 藥物更改包裝及劑
量之宣導。 

(3) 以上除晨會宣導另
以公佈欄公告一
週。 

(4) 新進儀器說明。 

 

3. 政令宣導： 

(1) 推行 5S。 

(2) 推行安全衛生守則。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 公佈日期： 83年 04 月 修訂日期：107年 12月 第 9次修訂 

編號：AUGQ01-02 



麻醉系技術組長工作規範 

貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-20 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 在職教育  1. 選擇上課主題： 

(1) 依同仁需求。 

(2) 需加強的觀念與知
識。 

(3) 配合新的藥物或儀
器使用之課程。 

(4) 依專科性作讀書報
告。 

 

2. 邀請講師： 

(1) 依上課主題邀請醫
師及專業人士主
講。 

(2) 與講師確認時間地
點及需要的教具。 

 

3. 預排年度課程，需入電腦
建檔。 

 

4. 評核考試。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

呈主管核簽。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 公佈日期： 83年 04 月 修訂日期：107年 12月 第 9次修訂 

編號：AUGQ01-02 



麻醉系技術組長工作規範 

貳、操作標準 

總頁數：24                                                               頁數：24-21 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 工作規範  依照現行之工作規範隨時增
加新內容或修改。 

 

依據工作規範既辦事
細則管理要點。 
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壹、 因公受傷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、 針扎 

二、 利器割傷 

三、 上下班途中車禍。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 電話至肝病中心(TEL2229)掛號。 

2. 填寫職業傷害報告表 HIS 人事作業職
業傷害登錄表建檔。 

3. 就診(肝病中心) 。 

4. 職業傷害報告表呈主管核簽攜印章至
考勤領『勞工保險職業傷害病門診就
診單』。 

5. 填寫醫療費用減免單(呈部長核簽)消
帳。 

6. 檢討： 

(1) 是否同仁忽略針頭回套步驟? 

(2) 使用 AMP藥物有無使用保護
套? 

7. 加強宣導。 

8. 再教育保護動作。 
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貳、 火警 

 

 

 

 

 

 

 

 

參、 天災 

一、 空調系統冒煙 

二、 開刀房內電器用品冒火花 

 

 

 

 

 

 

 

一、 地震 

二、 颱風 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 立即通知主管。 

2. 以 RACE 準則處理。 

3. 通知總機(內線 119)報告火災發生及正
確地點並請求協助。 

4. 通知滅火組準備滅火。 

5. 救護組疏散病人。 

6. 關閉電源及易燃氣體。 

7. 災後保持現場原狀以便鑑定。 

 

1. 固定設備 

(1) 物架需牢靠 

(2) 氣體鋼瓶需固定 

(3) 易碎物品不可放置高處 

2. 建築物結構有異常應立即告知相關部
門。 

3. 檢查室內設施 

(1) 門窗關妥 

(2) 緊急照明設備確保功能正常 

(3) 醫療設備電源應插在綠色或紅色
插座以免停電造成傷害 
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肆、 嚴重呼吸道症候群 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

伍、 手術室異常 

病菌傳染 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Local病人在手術排程資料麻醉法
將 Local 輸成全身麻醉。 

2. OPD 的全身麻醉，病人未告知禁
食。 

 

 

 

 

1. 依安全工作守則執行。 

2. 同仁每日需輸體溫並作自我健康管
理。 

3. 接觸病患一律佩帶外科口罩，必要時
佩帶 N95口罩。 

4. 勤洗手。 

5. 房間內儀器每日需用 0.1%漂白水擦
拭。 

6. 感染廢棄物須以廢棄物工作守則操
作。 

 

1. 填寫手術室問題或意見反應處理表，
將所有發生內容說明。 

2. 告知當科主管，協商處理。 
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