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	一、目的：為有效與各班級聯絡、通知有關本校之衛生保健工作之注意事項，特成立本作業程序。

二、範圍：全校各年制、各班級之衛生股長。

三、定義：無

四、權責：

4.1衛保組：規劃簽到聯絡作業，並知會各班級衛生股長;辦理各班衛生股長工作表現之獎懲。

4.2各班導師：協助督導各班衛生股長工作。

4.3生輔組：協助衛生股長工作表現之獎懲登錄。

五、內容：

5.1衛生股長簽到時間為至少每週一次，依交辦事項多寡彈性調整簽到次數。
5.2衛保組承辦人員應於簽到日上班時間前將需要聯繫或通知、執行之事項表列於簽到簿上並放置於簽到處。

5.3各班衛生股長應於規定日期、時間內至衛生保健組簽到，並執行簽到表上之工作協助。

5.4有簽到但未執行交辦事項之衛生股長，將由承辦人員通知並令其改善。

5.5每月簽到次數未達總次數二分之一時，將由承辦人員提報記申誡乙次之處份，並再通知令其完成簽到之工作。

     5.6學期末統計簽到率達50％以上，並能完成交辦事項者，由承辦人員給予獎勵嘉獎壹 次；而簽到率達80％以上並能完成交辦事項者，給予嘉獎貳次。
。

六、參考資料：
七、附件：

7.1簽到表(QP-HLT-09-01)
7.2通知單(QP-HLT-09-02)

7.3獎懲建議單(參照QP-SAS-01-01)



























































































































































































































