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	一、目的

提供師生正確健康知識，並透過教學方法使之轉變成健康行為的過程。

二、範圍

供各項衛教活動推展之依據，包括教育部補助活動及本校自訂活動。

三、定義

無

四、權責

4.1 申請：衛保組/學務長/會計室/校長

4.2 活動：衛保組、協辦單位

五、內容

5.1 活動申請：

5.1.1  當舉辦所有衛教活動時，應先於活動前二週上「簽呈」或「專案企劃簽核單」，
經學務長、相關業務主管（借用場地、動用人員或訓輔經費、配合款使用等）
會簽後，送至會計室審查，呈校長核准後始能使活動順利進行。

5.2 活動前及開始：

5.2.1  活動前置作業由本組及協辦單位分工，如聯絡講員、分發各項通知及海報張貼、
所需用品採買等，於活動前準備就緒。

5.2.2  活動進行時，有座談會必須記錄或錄音，開會需有會議記錄，不論任何過程均
需照相，作為爾後存證參考。

5.2.3  所需購買用品索取發票或免用統一發票收據（有店章及負責人私章）講師鐘點、
車馬費填印領清冊。

5.3 活動結束：

 5.3.1  活動結束後將所有發票、收據、領據、印領清冊等黏貼「請款單」，於一個月
內結報完畢並會簽會計室後呈校長鑒核，最後將單據簽呈影印，會計室二份、
若使用訓輔經費或配合款則一份給課指組彙整。

5.3.2 將所有相關資料，簽呈、單據、成果報告及照片按規定格式存檔製作成冊。
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	5.4附件         實施衛生教育作業流程圖   

責任單位  作   業   流   程                作 業 辦 法       控 管 表 單
衛保組                                     加強大專院        簽呈 

                                           校學校衛生        企劃簽核單                                       

                                         工作計劃

總務處

課外組

衛保組


衛保組

衛保組

衛保組                                                       支出憑證

                                                             領據 印領清冊
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	六、參考資料

無

七、附件

7.1 簽呈。(參照QP-DOC-03-01)
7.2 專案企劃簽核單。(QP-HLT-06-02)
7.3 個人收據。(QP-HLT-06-03)
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