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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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   用   規   定     
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一、工作職責-------------------------------------------------13-3 

 

二、操作標準

--------------------------------------------------------------13-4 

 

三、異常處理狀況---------------------------------------------13-15 

   目         錄    
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

壹、工作職責   
總頁數：13                                                        頁數：13-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

一、 工作目的(能表達職務設立精神或目的) 

本設備標準儀器工作規範，提供麻醉護理專業人員有正確標準儀器操作程序，以確保手術病

患之麻醉安全，並藉由量化標準、制式規格，以供所有人員作為依據。 

 

 

 

二、 工作項目：1.儀器之準備 

              2.儀器之操作 

              3.儀器之收放 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

貳、操作標準 

總頁數：13                                                               頁數：13-2  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

壹、 
儀器之
準備 

一、管理原

則 

二、標準騎

乘方式 

使用時機 (一).白天肝臟移植手術時，參與換肝人員
優先使用【因肝臟移植房間在兒童醫
院，離 blood gas機器及領血地點（醫
學）】較遠，且病人需多次檢查 blood 
gas。 

(二).白天房間緊急需要醫療物品時【如
fiber、light wand、輸血加壓袋、急
救藥物等】。 

(三).夜間值班人員前往兒童醫院執行業
務【如 painless、PCA、C/S、人力支
援…等】。 

(四).兒童醫院及復健大樓 999。 
(五).其他公務需使用時。 
(六).平日或白天使用時，宜管制使用以

維護推送病患安全考量 
 
(一).請掀起扶手 
(二).請坐在代步車座椅上 
(三).將雙腳平放於腳踏墊上 
(四).調整座椅、背墊和龍頭把手至適當位

置並固定 
(五).插入鑰匙並開啟電源，確認電量指示

針在綠色區 
(六).調整速度旋鈕至適當位置 
(七).雙手握住握把，輕推撥桿，代步車即

可行駛 

1.請勿坐在腳踏墊上、站或

蹲在代步車前後車體上，

以免車子行進中失去平衡

而翻覆 

2車子行進中.請勿坐在代步

車上直接彎腰撿拾地上物

品，以免車子失去平衡而

翻覆 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 公佈日期：100年 05 月 修訂日期：107年 8月 第 4次修訂 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

貳、操作標準 

總頁數：13                                                              頁數：13-3  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

貳、 
儀器之
操作 

一、行駛原

則 

二、按鈕 

三、撥桿 

 

 

 

 (一).限行駛在手術室外走道。 
(二).行駛速度：最高速勿超過 10公里/

時速。 
 

(三).轉彎時，要減低速度並注意對角是
否有來人或推床運行中。 

(四).夜間行駛，外走道未開燈時，應 
將車燈打開。 

(五).行駛中仍以病人為優先，禁與病床
爭先恐後。 

(六).直線行駛時，要注意周遭環境，勿
橫衝直撞，轉彎時應車速減緩 

 
往右－增快、最右－最快速 
往左－減慢、最左－最慢速 
術 
黑色：往前推－前進、往後推－倒退 

回復原位－停止 
紅色：往前推－倒退、往後推－前進 

回復原位－停止 
 

 
 
1.第 1次充電必須先充滿 12 

小時以後才能使用，以後

當使用完時需充電足 4小

時（綠指示燈量即可） 
2.本台車時速為：4.5至 12

公里 

3.當紅燈量時禁止騎用，請

一定要回材料室充電 

4.若您有身體或心理上的障

礙，或有服用藥物，請在

騎乘前與醫師討論是否合

宜， 

5.請避免緊急加速、緊急減

速、緊急啟動、緊急剎車、

緊急轉彎、蛇行 

6.轉彎時請放慢速度，並加

大轉彎角度 

7.行駛中勿拔除鑰匙，以避

免代步車緊急停止 

8.代步車不行駛時請關閉電

源，並將鑰匙拔除，以免

發生危險 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 公佈日期：100年 05月 修訂日期：107年 8月 第 4次修訂 

-A6- 

編號：AUNQ01+B00 



 

***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

貳、操作標準 

總頁數：13                                                              頁數：13-4 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 四、電量指

示表 

五、狀態指

示燈 

六、方向燈 

七、離合拉

桿 

 綠色區－表示電量正常 
黃色區－請充電 
紅色區－將沒電，請速充電(充電時，勿

使用電動車，以延長蓄電池壽命) 
正常狀態下，當開啟電源狀態指示燈即會
亮起，若遇狀態指示燈閃爍，表示電路
可能有異常或需要充電。 
1. 開關扳至右邊，即顯示右轉訊號 
2. 開關扳至左邊，即顯示左轉訊號 
3. 開關回復至中央，即可消除訊號 
4. 方向燈開啟時，警示聲會自動鳴響， 

以警示他人 
1.離合拉桿位於下方－為電動行駛模式 
2.離合拉桿上拉到頂－手推行走模式 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

貳、操作標準 

總頁數：13                                                              頁數：13-5  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

参 
  儀器
之收放 

一、保養與
維修 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (一).列入工務課例行性保養與
測試，並有記錄。 

(二).列入麻醉科每月自主檢
查，並詳細記錄。 

(三).充電原則 
1.每日固定於大夜班充電。 
2.請於電瓶充飽後(綠燈
亮)拔除電源，不要連續
充電 2至 3天，因為雖然
會自動斷電，但是插著電
仍然會有微量電流經過
對電瓶不好。 

3.充電完成後應將充電之
電線收妥，嚴禁任意垂掉
於座位上或手把上。 

4.廠商建議電源指針介於
黃與綠中間就要充電（指
針到黃燈就要充），不要
等到紅色（因為紅色表示
將消耗許多電力） 

5.充電時應將代步車靠近
牆壁插座，未充飽電時禁
止使用。 

 

電動代步車自主檢查本： 

1.記錄充電開始時間及

拔除插頭時間，及執行

人員簽名,以利於日後

查核。 

2.充電器禁止摔落，因重

力關係會使內部電子

零件短路，且也不能碰

到水 

3.充電器之接頭應確實

卡緊 

4.勿將充電器置放於電

瓶上，需在通風良好之

場所充電。 

 

 

 
 
 
 

充電超過 12小時，若

黃色指示燈未轉為綠

色則為異常現象，請

馬上報告主管與經銷

商聯絡 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

貳、操作標準 

總頁數：13                                                              頁數：13-6  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 二、注意事
項 

 (一).僅限公務使用，嚴禁個人需
求使用，違反規定者列入個
人年終考核。 

(二).禁止駛出手術室。 
(三).禁止乘坐 2人(含)以上，請

勿超載，以免發生危險。 
(四).如經人反應車速太快造成

人員驚嚇或受傷，經查屬實
疑慮沒收（請勿因使用不當
而喪失權益） 

(五).充電時注意事項： 
1.充電時插頭要完全插進去 
2.拔除插頭時要按（頭），勿
只拉扯電線 

3.剛充滿電時不要馬上拔
除，因為插頭會燙 

4.充電時請一次將電充飽至
綠燈亮起，禁止充電中拔
除充電器（因會造成充電
電池耗損） 

日常保養： 

1. 建議每年定期由維修 

人員做年度保養 

2. 請用柔軟擰乾抹布擦 

拭車身，禁用清水洗

車以免電子零件故

障 

3. 充電時請以材料室外

走道之專用插頭充

電以利管理,並由材 

料室人員充電管理。  

4電動車鑰匙統一放在材 

  料室內，使用後須馬上 

  歸位，方便下一位人員 

  使用。 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

標準作業規範：依作業程序逐項敘述各細目作業之操作目的、作業適用範圍、使用器材 (工具)、操作說明(或管制基準)、

注意事項及異常處理對策。 

(a) 操作目的：敘述標準操作流程執行之基本精神。  

(b) 作業適用範圍：敘述作業所能涵蓋應用之業務範圍。  

(c) 使用器材：敘述作業執行時會應用之器材或工具。 

(d) 操作說明或作業流程：敘述操作或作業的標準程序、方法或設備操作、運轉、檢查的標準程序。 

(e) 注意事項：敘述各作業細目需注意之操作程序、方法及異常防範方法、作業安全、品質管制及設備預

防保養等應注意事項。 

 
 
 
_電動代步車_準作業規範(一) 

 

總頁數：15                                                                   頁數：15-7  

作業目的 適用範圍 使     用     器     材 、 工   具  

本設備標準儀器工作規

範，提供麻醉護理專業

人員有正確標準儀器操

作程序，以確保手術病

患之麻醉安全，並藉由

量化標準、制式規格，

以供所有人員作為依

據。 

所有麻醉科系工作同仁 電動代步車       -----------------------------------------1 台 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

___電動代步車___標準作業規範(二) 

總頁數：13                                                                          頁數：1-8 

項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

壹、 

儀器

之準

備 

一、管理原則 
   (一).肝臟移植手術相關人員優先使用【因肝臟移植房間在兒童醫院，離

blood gas機器及領血地點（醫學）】較遠，且病人需多次檢查
blood gas。 

(二).提供白天房間緊急需要醫療物品時使用【如 fiber、light wand、輸
血加壓袋、急救藥物等】。 
(三).夜間值班人員前往兒童醫院執行業務【如 painless、PCA、C/S、人

力支援…等】。 
 (四).兒童醫院及復健大樓 999。 
 (五).其他公務需使用時。 

    (六).平日或白天使用時宜管制使用，以維護推送病患安全考量 
 
二、標準騎乘方式 
   (一).請掀起扶手 

(二).請坐在代步車座椅上，屁股坐在椅子中間，勿坐歪。 
(三).將雙腳平放於腳踏墊上 
(四).調整座椅、背墊和龍頭把手至適當位置並固定 
(五).插入鑰匙並開啟電源，確認電量指示表在綠色區 
(六).調整速度旋鈕至適當位置 
(七).雙手握住握把，輕推撥桿，代步車即可行駛 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.請勿坐在腳踏墊上、站或蹲在代步車前後車體

上，以免車子在行駛時失去平衡而翻覆 

2.請勿坐在代步車上直接彎腰撿拾地上物品，以

免車子失去平衡而翻覆 

公佈日期：100年 5 月 修訂日期：107年 8月 第 4次

修訂 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

___電動代步車___標準作業規範(二) 

總頁數：13                                                                            頁數：13-9 

項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

貳、 

儀器

之操

作 

一、行駛原則 
(一).限行駛手術室外走道。 
(二).行駛速度：最高速勿超過 10公里/時速。 
(三).轉彎時要減低速度，並注意對角是否有來人或推床運行中。 
(四).夜間行駛，外走道未開燈時，應將車燈打開。 
(五).行駛中仍以病人為優先，禁與病床爭先恐後。 
(六).直線行駛時勿橫衝直撞，轉彎時應車速減緩 

二、按鈕 
往右－增快、最右－最快速 

往左－減慢、最左－最慢速 
三、撥桿 

黑色：往前推－前進、往後推－倒退、回復原位－停止 
紅色：往前推－倒退、往後推－前進、回復原位－停止 

四、電量指示表 
綠色區－表示電量正常、黃色區－請充電、紅色區－將沒電，請速充電 

 
 
 

1.第 1次充電必須先充滿 12小時以後才能使
用，以後當使用完時需充電足 4小時（綠指示
燈量即可） 

2.本台車時速為：4.5至 12公里 

3.當紅燈量時禁止騎用，請一定要回材料室充電 

4.若您有身體或心理上的障礙，或有服用藥物，

請在騎乘前與醫師討論是否合宜， 

5.請避免緊急加速、緊急減速、緊急啟動、緊急

剎車、緊急轉彎、蛇行 

6.轉彎時請放慢速度，並加大轉彎角度 

7.行駛中勿拔除鑰匙，以避免代步車緊急停止 

8.代步車不行駛時請關閉電源，並將鑰匙拔除，

歸回材料室。 

 

公佈日期：100年 5 月 修訂日期：107年 8月 第 4

次修訂 
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___電動代步車___標準作業規範(二) 

總頁數：13                                                                            頁數：13-10 

項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参、 

  儀

器之

收放 

五、狀態指示燈 

正常狀態下，當開啟電源狀態指示燈即會亮起，若遇狀態指示燈閃爍，

表示電路可能有異常或需要充電。 

六、方向燈 
1.開關扳至右邊，即顯示右轉訊號 
2.開關扳至左邊，即顯示左轉訊號 
3.開關回復至中央，即可消除訊號 

4.方向燈開啟時，警示聲會自動鳴響， 以警示他人 
七、離合拉桿 

離合拉桿位於下方－為電動行駛模式 
離合拉桿上拉到頂－手推行走模式 

一、保養與維修 
(一).列入工務課例行性保養與測試，並有記錄。 
(二).列入麻醉科每月自主檢查，詳細記錄。 
(三).充電原則 

1. 每日固定於大夜班充電。 
2. 請於電瓶充飽後(綠燈亮)拔除電源，不要連續充電 2至 3天，因
為       雖然會自動斷電，但是插著電仍然會有微量電流經過對電
瓶不好。 

3.充電完成後應將充電之電線收妥，嚴禁任意垂掉於座位上或手把
上。 

4.廠商建議電源指針介於黃與綠中間就要充電（指針到黃燈就要
充），不要等到紅色（因為紅色表示將消耗許多電力） 

5.充電時應將代步車靠近牆壁插座 
 

 

 

 

電動代步車自主檢查本： 

1.記錄充電開始時間及拔除插頭時間及執行人

員簽名,以利於日後查核。 

2.充電器禁止摔落，因重力關係會使內部電子零

件短路，且也不能碰到水 

3.充電器之接頭應確實卡緊 

4.勿將充電器置放於電瓶上，需在通風良好之場

所充電 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

___電動代步車___標準作業規範(二) 

總頁數：13                                                                            頁數：13-11 

項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

 二、注意事項 
(一).僅限公務使用，嚴禁個人需求使用，違反規定者列入個人年終考核。 
(二).禁止駛出手術室。 
(三).禁止乘坐 2人(含)以上，請勿超載，以免發生危險。 
(四).如經人反應車速太快造成人員驚嚇或受傷，經查屬實疑慮沒收（請

勿因使用不當而喪失權益） 
(五).充電時注意事項： 

1.充電時插頭要完全插進去 
2.拔除插頭時要按（頭），勿只拉扯電線 
3. 剛充滿電時不要馬上拔除，因為插頭會燙 
4.充電時請一次將電充飽至綠燈亮起，禁止充電中拔除充電器（因會
造成充電電池耗損） 

 
 
 
 
 
 

日常保養： 

1. 建議每年定期由維修人員做年度保養 

2. 請用柔軟擰乾抹布擦 拭車身，禁用清水洗車

以免電子零件故障 

3. 充電時請以材料室外走道之專用插頭充電以

利管理 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

電動代步車_標準作業規範(三) 

總頁數：13                                                                              頁數：13-12 

康而富電動代步車使用手冊 
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***工作規範(辦事細則)字體 12 級 

 參、異常狀況及處理對策 
總頁數：13                                                               頁數：13-13 

異    常    狀    況 發    生    原    因  處    理    對    策 
無法啟動或於行駛中突然停止 
全部燈皆不亮 
紅燈黃燈微亮，風扇不轉 
紅燈亮綠燈閃，但無充電現象 

1.檢查離合拉桿是否在電動行駛模式
中 

2.檢查操作面板之接頭是否鬆脫 
3.檢查各種接頭是否鬆脫 
4.檢查電量指示表，若電量不足請立
即充電 

5.當使用電壓低於 17V 時，控制器會
停止輸出，以避免電瓶過度放電，
請立即充電。 

6.為避免充電系統損壞，充電過程
中，代步車無法啟動 

7.如果無熔絲開關經常跳脫，請增加
充電的頻率，或請經銷商測試您的
電瓶 

 
1.檢查各線頭是否接觸良好 
2.保險絲是否正常 
3.線路是否短路 
 
 

1. 充電超過 12小時，若黃色指示燈未轉 
為綠色則為異常現象，馬上報告主管
請與經銷商聯絡 

2. 為防止危險，當電源開啟時，控制器
會全程偵測，若發現撥桿未歸原位或
線路錯誤，即無法操控 
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