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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   用   規   定     
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壹、 工作職責----------------------------------------------------------------------15-4 

 

 

貳、 操作標準----------------------------------------------15-5 

 

 

參、異常狀況及處理對策------------------------------------15-15 

   目         錄    



 

管制藥品標準操作規範 - 4 - 

壹、工作職責   
總頁數：15                                                           頁數：15-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
一、工作目的：確實正確管理及使用第一級至第四級管制藥品。  

 

二、工作項目： 1 藥物領用 

               2.藥物使用流程 

               3.藥物剩餘作業 

               4.藥物保管 

               5.藥物稽核 
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貳、操作標準 

總頁數：15                                                          頁數：15-5 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

壹、 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
貳、 
 
 
 

設定藥品

種類及數

量。 

 

 

 

 

 

 

 

補充領用

流程： 

 

 

 

 

本科系所使用之各種

管制藥品，須先以 HIS

倉儲系統向藥局申請。 

開立材料調撥單及領

料單。 

 

 

 

 

設定量包含： 

(一)三日使用量含白班、夜班用量。 

(二)白班預估使用量(夜班使用量由白班   

調撥) 

(三)由副組長每日點班，將實際結存數量

與發出數量登錄於「管制藥品收支結

存簿冊」上，並核對領用數量及空瓶

數量及使用記錄單，確定無誤後，再

加總是否符合總設定量並填寫於「管

制藥使用點班本」上。 

(一) 副組長依管制藥品專用處方籤及使 

    用記錄單(住院或其他病患用)及空瓶 

    數向藥局調撥所需之管制藥品數量。 

    依實際使用量每週兩次向藥局調。經 

    藥師核對無誤後，點交給麻醉護理 

    師，麻醉護理師依材料調撥單及領料 

    單簽名領回後交由副組長。副組長再 

    協同技術組長一起開保險櫃將管制 

    藥鎖入。 

本科系管制藥品，由科系技術(副)組長負

責保管、分發，並以保險箱或有二道鎖之

抽屜保存。 

 

1.設定數量以 3 日為限。 

2.管制藥品需分級、分格存 

放。 

3.分格處必須標示藥名。 

4.管制藥品之鑰匙由技術組長  

及副組長分別保管，隨身攜  

帶。  

5.由副組長每日將使用量填寫

於「各區管制藥使用記錄本」

上。 

6.領用時副組長依「管制藥品

專用處方籤及使用記錄單」

之使用總量與實際使用管制

藥品之空瓶數核對無誤。 

7.使用材料調撥單輸入數，列

印後單位主管逐項核對後覆

核。 

8.由麻醉科系護理師與藥師當

面點交核對。 

9.麻醉科系護理師領回交由副

組長，副組長再次核對領取

數量是否正確。 

10.各區領用時需登錄於「管制 
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貳、操作標準 

總頁數：15                                                          頁數：15-6  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
參、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管制藥品

發放使用

流程： 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（一）白班 

1.科系內各區 leader 依當日手術室之手 

術台數，評估所需管制藥品，品項及

藥量，向副組長領用並簽收。 

 

 

 

 

2.leader 領回管制藥品後，發放至所屬各 

手術室，並與該室間麻醉人員(醫師或

麻醉技術師 、員)，當面點交。 

藥品記錄本」，以分區依實際

領取數量填寫，領取應核對

數量是否正確。 

11.管 4 之 Thiamylal Sodium、

Propofol 由各區 leader 早上

自材料室借出使用量並簽名

15:00 將使用後空瓶及管制

藥品專用處方籤及使用記錄

單及剩餘未使用量交回材料

室並和材料室人員核對。材

料室人員再結算一天之收

入、支出量是否吻合。 

12.副組長需每日點班。 

 

副組長需確實將發出的一到

四級管制藥確實登錄於「管制

藥品登錄單」與「管制藥品收

支結存簿冊」上，登錄時需依

實際領取數量填寫，領取應核

對數量是否正確。 

 

1. leader 應確實登錄於房間交 

  班本，與麻醉人員當面點交   

  並核簽。 
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貳、操作標準 
總頁數：15                                                                 頁數：15-7  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

   3.麻醉人員應將管制要上鎖於工作車內，

人員離開手術房應立即上鎖並將鑰匙

隨時攜帶於身上。 

4.麻醉技術人員依醫囑給藥後，隨即將實

際使用量記錄於「麻醉 e化記錄單」、「管

制藥品專用處方籤及使用記錄單」及

「麻醉計價單」。經醫師核對無誤後，

在「管制藥品專用處方籤及使用記錄

單」上簽名或蓋章。 

1. 各區 leader 於當日 15:00 逐房點收「管

制藥品專用處方籤及使用記錄單」上之

使用量、剩餘量及空瓶數，與房間麻醉

人員核對無誤後，再與副組長點交。 

2. 尚在各手術室中使用及可能使用之管

制藥品，其預留藥量逐房登記於： 

房間使用表上藥物欄位。 

副組長將所屬各手術室之預留管制藥

品登記於「麻醉管制藥品交班本」上 

 跟三班交班本上。總計後簽名，交班。 

（二）夜班交班 

 1.16:00 副組長同小夜 leader 點交未開瓶

之夜班備用量及已開瓶之剩餘量(包

括各房間預留藥量) ，簽名。(三班交

班本)。    

人員離開鑰匙勿留於房間。 

 

 

2.麻醉計價單計價要確實。 

3.「管制藥品專用處方籤及使用  

  記錄單」由麻醉人員與白班或 

  夜班 leader 兩人核簽。 

4.夜班手術結束由麻醉護理師帶 

  回與夜班 leader 交班。 

5.一至三級管制藥品啟用後，如 

  有剩餘量擬丟棄時，須有二名 

  正式人員（其中一名必須為組 

  長（含）以上人員）見證下廢 

  棄之，管制藥品剩餘量應置於 

  紗布後再丟棄於生物醫療廢棄 

  桶(紅色)，並於「管制藥品專 

  用處方箋及使用記錄單」上簽 

  名。沒有組長當班之單位，須 

  由上級主管 

 

「麻醉管制藥品交班單」與「管

制藥品收支結存簿冊」由副組長

與小夜 leader 點交無誤後，兩人

核簽。 
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貳、操作標準 

總頁數：15                                                            頁數：15-8  
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.小夜 leader 巡房間，必須核對「麻醉管

制藥品交班單」上每個室間所預留之管

制藥品，藥量是否正確。 

3.當日 23:00 小夜 leader 將小夜時段各房

間「管制藥品專用處方籤及使用記錄

單」上之使用量、剩餘量、空瓶及夜班

備用量之總量核對，是否與 16:00 交班

之總量符合並確實填寫「管制藥品收支

結存簿冊」。 

4.24:00 小夜 leader 與大夜 leader 點交「管

制藥品專用處方籤及使用記錄單」上之

使用量、剩餘量、空瓶及夜班備用量，

無誤後簽名並確實填寫「管制藥品收支

結存簿冊」。 

5.次日 8:00 大夜 leader 與副組長點交「管

制藥品專用處方籤及使用記錄單」上之

使用量、剩餘量、空瓶及夜班備用量，

是否與前一日 16:00 交班時「麻醉管制

藥品交班單」上之總數符合。 

6.夜班管制藥品放置在管制藥專用櫃並上

鎖管制，鑰匙由夜班 leader 保管。 

麻醉護理師，房間麻醉照護結束

後，需將管制藥及「管制藥品專

用處方籤及使用記錄單」面交夜

班 leader。 

 

 

 

 

 

「麻醉管制藥品交班單」與「管

制藥品收支結存簿冊」由小夜與

大夜點交無誤後，兩人核簽。 

 

「麻醉管制藥品交班單」與「管

制藥品收支結存簿冊」由大夜

leader 與技術副組長點交無誤

後，兩人核簽。 
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貳、操作標準 

總頁數：15                                                             頁數：15-9 
項目 細目 管制基準 操作說明 注意事項 異常處理 

伍、 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
陸、 

管制藥品

剩餘之處

理： 

 1.本部管制藥品，採無菌技術分開抽取方

式使用。 

2.若有污染之剩藥，則由麻醉技術人員在

手術結束後帶回與副組長或夜班 leader兩

人簽認，並共同丟棄。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管制藥品查核。 

ㄧ至四級管制藥品啟用後，如

有剩餘量擬丟棄時，須有二名

正式人員（其中一名必須為組

長（含）以上人員）見證下廢

棄之，管制藥品剩餘量應置於

紗布後再丟棄於生物醫療廢

棄桶(紅色)，並於「管制藥品

專用處方箋及使用記錄單」上

簽名。 

共同丟棄時須有二名正式人

員（其中一名必須為 leader

（含）以上人員）見證下廢棄

之，並於「管制藥品專用處方

箋及使用記錄單」上簽名。 

 

1.科內訂定查核表，每月自主 

 稽核，並針對異常情形提出 

  檢討改善。 

2.由藥師每月稽核一次，檢視 

 科系管制藥品管理情形，包 

 括藥物數量、存放、丟棄以 

 及簿冊填寫等。 

修訂日期：2022年 09

月 05日 第 13次修訂 
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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。 

 
 
管制藥品標準作業規範(一) 

總頁數：15                                                              頁數：15-10 
作業目的 適用範圍 使     用     器     材 、 工   具  

確實正確管理及使用第 

一級至第四級管制藥品。 

各式麻醉法 

 

一、適用範圍 

麻醉科系。 

二、適用執行人員 

1.麻醉科系護理師。 

2.麻醉科系醫師。 

 

設備： 

1.保險箱………………………………….……………一座 

表單類： 

1.管制藥品專用處方籤及使用記錄單………..………一份 

2.麻醉計價單…………………………………….…….一份 

3.麻醉記錄單  ……………………………………… 一份 

4.「各區、外圍管制藥使用記錄本」--------------------1 本 

5.「三班管制藥使用記錄本」---------------------------.-.1 本 

6.管制藥品專藥處方籤及使用記錄單----------------------1 張 

（單張上蓋有白班、夜班管制藥領用量核簽章） 

7.管制藥品收支結存簿冊……………………………….一本 
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管制藥品標準作業規範(二) 

總頁數：15                                                                頁數：15-11 
項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

 壹、 

 

 

貳、 

 

 

 

參、 

 

 

 

 

 

 

肆、 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

本科系所使用之各種管制藥品，須先以 HIS 倉儲系統向

藥局申請設定藥品種類及數量。 

1.本科系管制藥品，由科系副組長負責保管、分發，並以

保險箱或有二道鎖之抽屜保存。 

設定量包含： 

(一) 三日使用量含白班、夜班用量。 

(二) 由副組長每日點班，將實際結存數量與發出數量

登錄於「管制藥品收支結存簿冊」上，並核對領

用數量及空瓶數量及使用記錄單，確定無誤後，

再加總是否符合總設定量並填寫於「管制藥使用

點班本」上。 

補充領用流程： 

(一)科系向藥局調撥所需之管制藥品數量。 

(二)領回後由副組長負責保管、分發。 

(三)副組長依實際使用量每週兩次，向藥劑部調撥領取

之前使用量。經藥劑部人員核對無誤後，點交給

麻醉科人員領回。 

管制藥品發放使用流程： 

(一)白班 

1.科系內各區 leader 依當日手術室之手術台數，評估所需

管制藥品，品項及藥量，向副組長領用並簽收。 

2. leader 領回管制藥品後，發放至所屬各手術室，並與該

房間麻醉人員(醫師或麻醉技術師 、員)，當面點交。 

設定數量以三日為限。 

 

1.管制藥品需分級、分格存放。 

2.分格處必須標示藥名。 

3.管制藥品之鑰匙由技術組長及專人分別保管，隨身攜帶。  

4.由副組長每日將設定量填寫於「管制藥櫃使用記錄本」上。 

 

 

 

 

 

 

1.領用時副組長須依「管制藥品專用處方籤及使用記錄單」之使用總

量與實際使用管制藥品之空瓶數核對無誤。 

2.使用材料調撥單輸入數量，列印後單位主管逐項核對後覆核。 

3.由麻醉科護理師與藥師當面點交核對。 

4.麻醉科護理師領回交由副組長，副組長再次核對領取數量是否正確。 

 

管制藥領用發放時須登錄 

1. 副組長需確實將發出的一到四級管制藥確實登錄於「管制藥品登錄

單」與「管制藥品收支結存簿冊」上，登錄時需依實際領取數量填寫，

領取應核對數量是否正確。 

2. leader 發放管制藥品後應確實將管制藥種類與數量登錄於手術室內

房間交班本，並與房間麻醉人員當面點交。 
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管制藥品標準作業規範(二) 

總頁數：15                                                                頁數：15-12 
項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

 

 

 

 

3. 麻醉技術人員依醫囑給藥後，隨即將實際使用量記錄

於「麻醉記錄單」、「管制藥品專用處方籤及使用記錄

單」及「麻醉計價單」。經醫師核對無誤後，在「管制

藥品專用處方籤及使用記錄單」上簽名或蓋章。 

 

4. 各區 leader 於當日 15:00 逐房點收「管制藥品專用處

方籤及使用記錄單」上之使用量、剩餘量及空瓶數，

與房間麻醉人員核對無誤後，再與副組長點交。 

 

5. 尚在各手術室中使用及可能使用之管制藥品，其預留

藥量逐房登記於：   

(a)房間之交接班登錄本上 

(b)副組長將所屬各手術室之預留管制藥品登記於 

      房間表及三班交班本上，總計後簽名，交班。  

 

 (二)夜班交班 

1.16:00 副組長同小夜 leader 點交未開瓶之夜班備用量及  

  已開瓶之剩餘量(包括各房間預留藥量) ，簽名。 

 

3.麻醉計價單計價要確實。 

4.「管制藥品專用處方籤及使用記錄單」由麻醉人員與白班或夜班  

  leader 兩人核簽。 

5.夜班手術結束由麻醉護理師帶回與夜班 leader 交班。 

6.一至三級管制藥品啟用後，如有剩餘量擬丟棄時，須有二名正式人   

  員（其中一名必須為組長（含）以上人員）見證下廢棄之，管制藥  

  品剩餘量應置於紗布後再丟棄於生物醫療廢棄桶(紅色)，並於「管 

  制藥品專用處方箋及使用記錄單」上簽名。沒有組長當班之單位， 

  須由上級主管。 

7.管4之Thiamylal Sodium、Propofol由各區Leader早上自材料室借出使 

  用量。15:00將空瓶及管制藥品使用紀錄單交回材料室並和材料室  

  人員核對。材料室人員再結算一天之收入、支出量是否吻合。 

 

 

 

 

1.夜班手術結束由麻醉技術人員帶回與夜班 leader 交班。 

2.「麻醉管制藥品交班單」與「管制藥品收支結存簿冊」由副組長與

小夜 leader 點交無誤後，兩人核簽。 
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管制藥品標準作業規範(二) 

總頁數：15                                                                頁數：15-13 
項次   操作說明或作業流程 注    意    事    項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

伍 

 

 

  

陸、 

 

2.小夜 leader 巡房間，必須核對「麻醉管制藥品交班單」   

  上每個房間間所預留之管制藥品，藥量是否正確。 

3.當日 23:00 小夜 leader 將小夜時段各房間「管制藥品專   

  用處方籤及使用記錄單」上之使用量、剩餘量、空瓶及 

  夜班備用量之總量核對，是否與 16:00 交班之總量符 

  合，另外還需確實填寫「管制藥品收支結存簿冊」。 

4.24:00 小夜與大夜 leader 點交「管制藥品專用處方籤及 

  使用記錄單」上之使用量、剩餘量、空瓶及夜班備用量， 

  無誤後簽名。 

5.次日 8:00 大夜 leader 與副組長點交「管制藥品專用處方 

  籤及使用記錄單」上之使用量、剩餘量、空瓶及夜班備   

  用量，是否與前一日 16:00 交班時「麻醉管制藥品交班 

  單」上之總數符合並確實填寫「管制藥品收支結存簿  

  冊」。 

6.夜班管制藥品，放置在管制藥專用櫃並上鎖管制，鑰匙 

  由夜班 leader 保管。 

管制藥品剩餘之處理： 

本部管制藥品，採無菌分開抽取方式使用 

若有污染之剩藥，則由麻醉技術人員在手術結束後帶回與

副組長或夜班 leader 兩人簽認，並共同丟棄。  

 

管制藥品查核。 

麻醉護師，房間麻醉照護結束後，需將管制藥及「管制藥品專用處方

籤及使用記錄單」面交夜班 leader。 

 

 

 

 

「麻醉管制藥品交班單」與「管制藥品收支結存簿冊」由小夜與大夜

leader 點交無誤後，兩人核簽。 

 

「管制藥品交班單」與「管制藥品收支結存簿冊」由大夜 leader 與副

組長點交無誤後，兩人核簽。 

 

 

 

 

 

共同丟棄時須有二名正式人員（其中一名必須為 leader（含）以上人

員）見證下廢棄之，並於「管制藥品專用處方箋及使用記錄單」上簽

名。 

 

1.科內訂定查核表，每月自主稽核，並針對異常情形提出檢討改善。 

2.由藥師每月稽核一次，檢視科系管制藥品管理情形，包括藥物數  

 量、存放、丟棄以及簿冊填寫等。 
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管制藥品作業規範(三) 

總頁數：15                                                                              頁數：15-14 
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 參、異常狀況及處理對策 
總頁數：15                                                              頁數：15-15 

異    常    狀    況 發    生    原    因  處    理    對    策 
一、管制藥品破損。 

 

 

 

 

 

二、管制藥品遺失。 

 

 

 

 

 

 

三、使用過的管制藥品空瓶遺失 

 

 

不慎掉落。 

 

 

 

 

 

失竊。 

 

 

 

 

 

 

不慎丟棄 

 

 

 

 

1.破損品裝袋。 

2.填寫管制藥品破損單，填寫人員資料說明經

過，註明原因，並照相存查。 

3.呈部門一級主管核准後，申請補充。 

 

 

1.應立即通知上一級主管以及藥劑科管制藥品

管理人處理 

2.填寫「事件處理提案表」呈報。 

3.報警處理，封鎖現場勿讓閒雜人進入遺失點 

  檢附管制藥品破損領用/空瓶遺失說明函，呈  

  部門二級主管核簽，繳交至藥局。 

 

1.再次確認空瓶無法尋回。 

2.報告護理長。 

3. 檢附管制藥品破損領用/空瓶遺失說明函，呈  

  部門二級主管核簽，繳交至藥局。 
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