1-3.1員工意外事故防範辦法或規章

○○○中醫院所員工意外事故防範辦法
壹、目的：
為防範員工發生意外事故，加強院內同仁對意外事故之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、搶救等措施，增加處理時效性。
貳﹑適用範圍﹕
機構員工(簡稱員工，經由本院辦理參加勞〈健〉保之人員，於本院指派從事與作業或醫護相關之行為時，發生職業災害)。
參、定義：

（一）職業災害﹕員工因作業環境建築物、設備、原料、材料、化學物品、氣體、蒸氣、粉塵等、或作業環境及其他職業上原因(含上下班途中因發生交通事故，或公出執行職務致傷害)導致員工發生疾病、傷害、殘廢或死亡。

（二）重大災害：

1.發生死亡災害者，8小時以內。
2.發生災害之罹災需住院治療人數在1人(含)以上者。
肆、各單位權責：

（一）行政-人事：員工於報到時，應有報到程序表，使新進同仁繳交體檢報告至檢驗組，並依人員類別辦理投保事宜。

 (二）個人：有未依規定完成健康檢查及接種疫苗，且責任為個人疏失時，健保不給付部分，應自行負擔：新進員工應於工作前完成體格檢查。凡有遭受病患血液感染可能時，後續之追蹤應由本人至附近醫院進行抽血檢查，並通報登記追蹤記錄。經確定遭受感染時，應至附近醫院門診接受治療。
伍、意外事故防範辦法：

(一)個人防護措施。

1.一般性洗手：

(1)接觸不同病人之間。
(2)執行一般護理前後。
(3)進出隔離病房。
(4)曾以手挖鼻或擤鼻之後。
(5)飯前、便後。
(6)上下班前。
(7)脫除手套之後。

2.清毒性洗手：

(1)執行侵入性醫療措施之前後。
(2)照顧低抗力病人或新生兒前後、接觸病人前後。
(3)接觸傷口前後。
(4)接觸粘膜、血液、體液、分泌物或以被污染之物品後。
(5)照顧具傳染性或具有抗藥性細菌移生之病人。
3.手套

(1)當接觸病患之排洩物、分泌物、血液和體液等具傳染性物質，需使用橡膠手套。
(2)當接觸可能對手部皮膚造成傷害或經手部皮膚吸收進入全身系統之危害物時，需依工作需要選用合適的安全手套。
(3)手套以單次使用為原則，使用前後應該做外觀檢查，檢查有無破洞等毀損現象等。
(4)手套應置於作業場所方便取到之處，並應適保存。

4.口罩

(1)當密切接觸會籍由口、鼻空氣傳染的病患時，應使用口罩。
(2)工作人員載口罩，可避免自己的手接觸口、鼻，以避免經由黏膜接觸的傳播。
(3)當員工罹患可能籍由口沫或空氣傳染之呼吸道疾病時，應使用口罩，以避免傳染給其他同仁或病患。
(4)當員工接觸呼吸道危害化學物質或可能經由呼吸道進入全身系統之危害物時，應使用口罩。
(5)口罩以單次使用為原則，且應避免與他人共用。
(6)口罩使用時應充分蓋住口、鼻，且調整鼻部與面部的密合度，以確保有效使用。
(7)口罩應置於作業場所方便取到之處，並應適當保存。
(8)怎樣正確使用口罩:佩戴口罩前後都必須清潔雙手。口罩務必要能安全緊密的將口鼻遮住，才能達到防護病菌的效果，否則就算濾菌功能再強，戴口罩的人仍有可能從口罩與臉頰之間的縫隙吸入病菌而受感染。
(二)針扎預防措施
1.執行針劑治療、抽血及測量血糖時應攜帶「治療盤及針頭棄除器」。
2.針頭棄除器應貼有標籤並保持清潔乾淨。
3.應避免有回套之危險，不回套或單手回套。
4.回收針具時，應確認針頭是否去除。
5.協助治療時應注意針頭擺放位置。
6.應注意醫療儀器或器械之安全。
7.設置特定針器收集筒，收集筒應加以標示並分類處理，且其材質應具備防穿刺能力。
8.針頭收集桶不可過滿，最多以八分滿即需更換。
9.應要求使用針器者養成良好的工作習慣，立即處理用過針器。
10.在考量成本、效能與使用方便性下，選擇適當安全針器。
11.落實教育訓練，使醫院工作者充分了解針扎的危害。
12.實施健康檢查，新進人員及在職勞工依法實施體格檢查及建康檢查。
(三)發生交通事故，應如何保障自己的權益。

1.救護傷患，請打119通知救護單位。
2.在適當位置擺設警告標示。
3.保持現場完整，並打110通知警察單位處理。
4.如果隨身攜帶照相機，應將重要證物證物拍照，並檢視行車紀錄器資料是否功能正常。
5.當事人彼此交換車輛保險資料，確定聯絡方式，必要時聯絡保險公司人員到場協助處理。
6.謹慎檢驗警察所作紀錄及現場圖再簽字。
(四)員工應遵守「勞工安全衛生工作守則」，以維護安全。
陸、發生意外事故處置方式：

(一)員工在工作場所(本院所轄範圍，不含上下班途中、公出，發生之意外事故)發生重大職業災害之一時，應於四小時內報告主管，下班時間或假日期間應報告院方。
(二)員工發生職業災害時，除應立即採取適當之急救措施外，於院內發生與病患血液或體液接觸之事故，並應於受傷後四小時內至附近醫院作處理，並報告單位主管(支援人力為受支援單位主管並副知原單位主管)，於完成緊急醫療後，由主管協助填寫員工意外事故報告表，並知會院方。

(三)經就醫康復，或於治療終止時仍存疑障礙者，應於結束治療後，一週內將診治醫院(診所)開立之診斷證明正本送交院方結案。未於規定時間內完成者，人事室得視為公傷申請手續未完成。

(四)交通意外事故，或上﹑下班(公出)途中發生意外事故，並應附警察機關報案證明，作為事故時間、地點、交通工具、違規狀況之佐證資料。並應於報告表內述明當日上(下)班別(時間)、住所、平時上(下)班交通路線，單位主管應就填寫之上班別、時間、住所等文字敘述部份查核無誤後，依續呈報。

(五)假日(下班時間)發生重大職業災害時，應先行至醫療院所急診室依一般事故處理，於該例假結束之次日補辦理手續。意外事故報告表除重大職業災害應於發生事故四小時內辦理外，一般事故應於三工作日內送達院方人事室處置。

(六)凡需就醫者，除以附近醫院為優先就醫醫院，較遠距離醫院為其次選擇醫院，如有特殊因素致無法至附近醫院就醫者，應於事故報告表陳述原因，院方應考量員工之意願選擇醫院就醫。

(七)人事室比照勞工保險被保險人因執行職務而致傷病審查準則規定，完成初審後職災登錄。並告知受災人員處理之必要事項。

(八)員工若發生疑似傳染性疾病感染時，應立即通報單位主管及做迅速正確之處置，並通報感控室進行協助調查。
(九)員工意外事故報告表：如附件(一)、(二)
(十)意外事故報告表填寫內容

1.受傷者資料﹑意外事故記錄及醫療情形各欄﹕依資料格式勾選或填寫。發生原因及經過：災害發生時間、地點、原因，及人員傷害、財物損失狀況及事件發順序、損失程度、能量或危害物來源，造成傷害類別。

2.處理方式：本院員工，於聘雇時應接受身體檢查，在職員工應接受定期健康檢查；無合理原因拒不參加，依勞工安全衛生法得報請檢查機構予罰鍰。

3.其他項之改善建議事項：如何避免類似事件再次發生。立即及長程應採取補救措施之建議。
柒、修正程序：

(一)本作業程序如需提出修正檢討，應於院方內部召開會議決議修正後，各業單位提出修正意見，經院長同意或經院長書面審查後實施。

(二)如遇政府相關法令修改、組織變更、作業變更時，將隨時依上述程序修改之。
○○○中醫院所
員工意外事故報告單（一）

                                                           填表日：   年   月   日
	受傷者
資  料
	姓    名
	
	部    門
	
	職  稱
	
	說 明

	
	性    別
	
	出    生
	   年  月  日
	到職日
	   年  月  日
	

	意 外 事 故 記 錄
	受傷地點
	
	受傷時間
	     年    月    日     時    分
	1. 2.

	
	受傷部分
	
	目擊者姓名、聯絡處
	
	正本：副（影）本：申請人留存
流程：申請人↓人事室↓院長↓人事室（由承辦人員歸檔）

	
	災害發生經過：
	

	
	處理方法：
	

	
	災害現場概況：
	

	醫  療
情  形
	受傷後是否返回單位工作：□是 □否
	返回時間
	 年   月   日   時   分
	

	
	是否住院：□是 □否
	住院日期
	  年   月   日
	出院日期
	  年   月   日
	

	意    外     事      故      原      因      探      討
	是否有不當的管理和決策：□是 □否
	

	
	不安全的行為：
□清理、加油、調整運轉中、送電中或加壓中的設備  □使用設備不當

□採取不安全的位置或姿勢  □使用手或肢體不當    □駕駛疏忽

□不注意立足處或所處環境  □未使用個人防護用具  □使用不安全的設備

□不安全的放置、混合結合  □穿戴不安全衣飾      □使安全裝置失效

□未使用保險指示或警告    □以不安全的速度操作  □胡鬧喧鬧

□未遵守作業程序          □其他：
	

	
	不安全的狀況：
□工作環境以外的傷害    □危險的方法或程序  □媒介物的缺陷

□衣飾的危害            □佈置的危害        □公共危害

□未有安全衛生工作守則  □環境的危害        □防護不當

□其他：                
	

	
	個人因素：
□不適當的態度    □身體不能適應        □心智不適應

□缺乏知識或技能  □對工作安全未被告知  □不適當的機械或物質的環境

□其他：                
	

	
	改善建議事項：
填表人：                                   單位主管：               
	

	其他
	結案日
	 年  月  日
	災害類型
	
	損失日數
	
	

	
	媒介物
	
	失能傷害種類
	
	

	裁  決
	申請人：
	人事室：
	院長：
	
	


註：1.其他之欄位由人事室承辦人員填寫，請於事故發生後三天內填完此表送交人事室。                              

    2.上下班途中意外事故路線圖（含住處、發生地點）：請填寫員工意外事故報告表（二）。

000/00/00修訂

衛生福利部桃園療養院

員工意外事故報告單（二）

	★上下班途中意外事故路線圖（含住處、發生地點）：

	

	


1.
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