
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

中國醫藥大學北港附設醫院 

服務教育手冊 

手冊版本:服務教育 
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姓    名:__________ 
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壹、招募 

一、招募對象 

中國醫藥大學之在學學生，對醫院服務有熱忱者，需能夠配合醫院安排之排班，

並參與教育訓練，完成全學期之服務。 

 

 

二、招募期間 

 

 

備註： 

1. 報名後因故未能參與職前訓練者，請親至本組取消，未取消且未參與職前訓練者，

將無法進行服務教育服務。 

 

三、報到需知: 

1.報到程序 

應檢附下列文件完成報到程序，並取得「服務教育學生時數證」(識別證)，得以開始服

務： 

A. 參與醫院服務教育，請務必參與職前訓練(擇一場次參與即可)。 

B. 請於職前訓練時，準備一吋大頭照 1 張，以便製作識別證。 

C. 開始服務前，請攜帶貼有照片之識別證，至社工室領取識別證卡套，並完成繳回

環境認識表。 

D. 完成上述報到程序者，方可正式開始服務。 

（資料繳交不齊全者，請於職前訓練結束後一週內補齊，逾期總時數扣 1 小時）。 

 

 貳、教育訓練 

一、教育訓練課程種類 

1.職前訓練：於開始服務前需完成之訓練課程。 

2.環境認識：於開始服務前需完成之訓練課程。 

 

二、教育訓練課程內容 

職前訓練：含服務說明、環境認識、感染預防..等課程。 

招募期間 每學年度上/下學期 1梯次 

招募對象 北港分部學生 
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三、教育訓練出席規定 

1.須全程參與職前教育訓練課程，得以正式服務。 

2.全程出席職前教育訓練課程，並於服務開始前完成繳回環境認識表，  
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參、服務教育服務注意事項 

 

一、身份識別 

1.服務值班時間，均須配戴「識別證」，並穿著本院「志工背心」以供識別，非服務時

間不得穿戴。 

2. 「服務教育學生時數證」(識別證)為紙卡識別證，需配戴在志工背心左胸位置，以

便他人直視。紙卡識別證請自行妥善保管，遺失者，請至社工室申請補發(限補發一

次)。 

3.志工背心為「橘色滾邊黃底背心」。每次服務前於社工室領取，當次服務結束後歸還。 

4.上述提供識別之識別證、志工背心等，於終止該項服務或離隊時，需一併繳還管理

單位。 

二、學生志工值班時間  

服務時段 週一~週五 週六 

上午 AM08:30-10:30 AM09:00-12:00 

下午 PM13:20-15:20 X 

其他 視主辦單位活動所需 

 

 

三、志工排班、值班規定 

1.排班規定 

a.服務教育同學依當次招募梯次服務組別及時段，於報名期間填寫，並於職前訓練

確認排班表是否正確無誤。 

b. 服務教育同學應於規定值班時間內，準時提供服務。每一時段具十五分鐘彈性時

間，逾時視同遲到，服務期間遲到三次(含)以上，服務總時數扣四小時。 

c.上述所有服務組別，不得任意更換，變更前需經業務承辦人員同意。 

d. 服務教育同學於上述規定值班時間內，均需依規定完成簽到程序，不需簽退。 

e.服務期間，請依排班時段服務，不得請他人代班或擅自換班，若當天臨時排班或

不經排班自行來院服務，將不認證該次服務時數。 
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2.「排班」注意事項 

a.班表不得任意塗改，故填寫前請確認清楚，如需塗改請告知工作人員核章。 

b.排班後，如事先知道無法到班，請至社工室請假，未請假者，以曠班論，曠班兩

次即不予開立證明。 

  c.上述均需依照排班時間，準時提供服務。 

 

3.志工簽到程序 

a. 服務教育同學於每次服務前，需至社工室完成簽到作業，及拿取志工背心；服務

結束，請回社工室歸還志工背心。 

b.值班時間未確實完成簽到者，當次值班視為曠班，且不列入時數統計。 

c.簽到需由志工本人完成，如經發現為代簽，時數不予計算。 

 

四、志工請假程序 

1. 服務教育同學未能依排班到院提供服務，事先向社工室完成請假程序，如未經請假

則以曠班計算。 

2.未能在排定之服務時間來院服務者，一律應以請假方式辦理；無故缺席曠職者，超

過 2次(含)以上者得請其離隊，且不開立服務證明。 

3.請假方式請以親至社工室請假以紙本請假線上請假，且最遲時間為「當班次服

務時段結束前」請假。如有不可抗力因素可於隔日內補辦請假手續，但服務教育業

務負責人經評估後有權不接受事後請假之請求。 

4.禁止遲到早退並確實簽到(退)；遲到達 15 分鐘以上者，當次仍須服務但不列入服務

時數計算。 

5.每學期至多可請假兩次，請假次數為三次予以扣總時數 2小時請假次數為四次予

以扣總時數 4小時請假次數超過五次，予以扣總時數 6小時。 
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五、值班注意事項 

1.志工每次值班前，應注意「服務教育公告」以掌握更新訊息及注意事項。 

2.服務前請用最短的時間瞭解附近的科室、診間、化妝室、服務台、批價掛號櫃台等

位置分佈，以能迅速為民眾服務。 

3.若有服務教育公告，將請學校轉知宣達。 

4.遇有病患抱怨等事項，應立即聯繫專職人員或請總機聯繫行政輪值主管處理。 

5.服務期間如遇院內警語之緊急狀況，應配合醫院作業流程辦理。 

6.服務時遵從社工室同仁、資深志工、業務助理及服務單位同仁之工作調派指示，勿

擅自離開工作崗位。若有疑問，請立即以電話聯絡志工業務負責人。 

7.若遇到不會回答的問題，切勿說：「我不知道」，請說：「對不起，請稍等一下，我幫

你（或帶你）去詢問其他工作人員好嗎？」，並請依狀況作如下之處理： 

a.行動方便者：請親自帶領對方至最近服務台詢問，聆聽並牢記服務台志工如何回答

其問題後，視對方是否需要進一步之協助（如協助帶領至該科室），如不需協助則可離

開。 

b.行動不便者：請對方在原地等候，儘速至最近服務台詢問後再回到原處告知對方答

案，並視對方是否需要進一步之協助（如協助帶領至該科室）。 

六、禁止事項 

1.禁止透露病患隱私。 

2.禁止處理私人事務。如:飲食、嚼食口香糖、（喝水除外）、閱讀書報、使用行動電話、

坐在候診椅上看電視休息、購物、上網、抽煙。 

3.禁止協助保管物品 (含貴重物品及病歷) 。 

4.禁止看診。 

5.禁止擅自提供或收取民眾金錢、物資等物品。 

6.禁止商業、推銷、仲介、金錢借貸等行為。 

7.禁止擅自離開服務地點，如經工作人員因服務需求調度，不在此限。 

8.禁止高聲喧嘩、談天嬉戲、發表不當之言論。 

9.其他影響院譽或隊譽之行為或言語。 

10.上述禁止事項均列入考核依據，情節嚴重者，得由管理單位輔導離隊，不予開立證

明。 
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七、服務禮儀 

1.到達服務地點時請先向該單位同仁招呼報備及自我介紹以示禮貌；虛心接受他人指

教。請務必告知：「學長/姊您好，我是今天在這邊服務的學生志工，請問今天我可以

幫忙什麼？」 

2.服務期間應維護服務教育同學良好形象，禁止出現影響隊譽行為。工作中之挫折或

委屈請告知業務負責人，以求問題之改善。 

3.主動觀察協助需服務之民眾，請放慢腳步行走，以免行動不便之求助民眾追趕不上。 

4.服務時應積極主動，遇到不確定之人事物需協助，則先請教資深志工或工作人員後

再行處理。 

5.服務時切勿穿著拖鞋、涼鞋、球衣及暴露服裝(如:短於膝蓋的短褲或裙子)，衣著保

持整齊清潔。 

6.服務時須待人親切有禮，保持微笑，若經檢舉言行失當或態度不佳者，經約談後若

仍未改善者，得請其離隊，恕不開立服務證明。 

7.服務時應以服務為重，勿有與他人之親密行為。 

8.服務時所用之公用物品，用畢應歸還原處。 

 

八、保護措施 

1.口罩 

a.每二周提供一個口罩予同學服務時使用。 

注意:識別證及口罩請自行善盡保管責任，遺失恕不補發。 

b.請配合下述程序，以執行資源控管。 

 (a)若是有感冒症狀請務必戴上口罩保護自己也保護別人。 

2.病患具轉送急診之緊急需求，需由至少一名醫護人員陪同，才得以陪同轉送作業，

以保障病患及同學安全。 

3.服務期間一律以服務教育學生身份介紹自己，不透露個人資料，以保證個人安全。 

4.服務期間對服務範圍及內容之相關疑義，應諮詢管理單位業務承辦人員協助處理。

避免回答不正確的訊息或提供不適當的服務。 

5. 服務教育學生協助範圍僅限公務，不協助員工及志工處理私人或非公務事項（如代

為購買飲食、物品），如有為難之要求，請先致電詢問社工室人員。 

  



8 

 

伍、其他 

 

1.常用聯絡資訊分機表 (總機:05-7837901-9) 

 

 

 

2.社工室辦公室開放時間 

環境認識相關注意事項 

※正式服務前，自行安排一個時段完成環境認識表即可。 

※服務開始前，未完成環境認識，恕無法予以職前訓練時數 1小時。 

流程： 
 

 

社工室 專線 7827943、分機 1101 語音掛號 7831109、院內按 8585 

服務台 8858 人工掛號 7823053、1108 

地點/電話 
一樓(掛號櫃台隔壁) 
05-7837901-1101 

週一至週五 
上午八點至下午五點 

中午 12 點~13 點為休息時間 
請勿進入！！ 

用途 
簽到、借還背心、 
服務時間書包等個人物品請攜至服務單位（貴重物品不負保管責任） 

依環境認識表內容，自行認識環境，並完成作答 

完成認識環境 

備註 

1. 環境認識只在於讓你可以走到那個地點，故

問題選項並無特殊意義。 

2. 完成後，請於開始服務前回傳(繳回)社工室。 

3. 服務前，請務必確認排班時段，並依班表進

行服務，若有異議請向志工業務承辦人反

應，請勿自行塗改。 

回傳問卷 

 


