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1. 流程目的：明確界定新陳代謝科門診服務作業流程。
2. 流程範圍：自病患預掛號至醫師診視醫療，包括護理衛教作業，但不包括營養
衛教流程。
3. 關聯流程：

3.1 各項檢驗服務流程VGH-EM-P0801~ VGH-EM-P0811

3.2 住院服務流程VGH-EM-P0901; VGH-EM-P0902

3.3 營養衛教流程VGH-EM-P15
4. 作業流程：
	 執行項目
	權責人員
	管理要項
	文件記錄

	掛號作業
	掛號室 

診間醫師

資訊室


	1. 病患利用電話、傳真、網路、親往等方式辦理門診預約作業。
2. 診間醫師得利用院方資訊系統執行非常態門診掛號，或協助病患預約下次門診時間。
	預約掛號次序單P07-001

	病歷準備
	資訊室

病歷室
	1. 資訊室列印病患預約掛號次序單送病歷室準備病歷資料。
	預約掛號次序單P07-001

	病歷傳遞
	護理人員外勤人員
	1. 護理人員確認外勤人員於前日16:00前將次日病歷資料送達各門診，確認外勤人員於當日7:30前將掛號資料送達各診間並公告病患閱覽。
	預約掛號次序單P07-001
病歷P07-003

	每日晨報
	護理長
	1. 護理長於每日8:00召集各門診護理人員舉行晨間會報，依點名冊點名並通報當日須注意事項，遇有重要決議事項應保留會議記錄。
	點名冊P07-002

會議記錄P01-005

	門診準備
	護理人員
	1. 門診護理人員依診間作業常規於每日門診開始前，必須確認下列事項：

(1) 科別醫師護士名牌；

(2) 電腦開機；

(3) 病歷排序確認；

(4) 登號系統確認；

(5) 傳訊系統確認；
(6) 診間環境。
	診間作業常規



	一般診療作業
	護理人員

醫師
	1. 協助醫師進行病患疾病篩檢作業。
2. 醫師診斷病況並告知病患診斷結果，如下次回診前須進行檢驗作業時，醫師應開立醫囑申請單給病患。
3. 護理人員依護理指導手冊(門診)執行護理作業並告知病患下次回診應注意事項。
4. 護理人員依醫師指示整理病患病歷資料，診後將病歷貼條貼於病歷上。
	病歷P07-003
病程記錄P07-004

各類檢查報告
下次回診預約單P07-005

處方簽P07-006

醫囑申請單P07-007

護理指導手冊(門診)

	糖尿病診療作業
	護理人員

醫師
	1. 護理人員確認病患空腹前抽血並追蹤血糖檢驗結果。

2. 醫師診斷病況並告知病患診斷結果，如下次回診前須進行檢驗作業時，醫師應開立醫囑申請單給病患。
3. 護理人員依護理指導手冊執行護理作業並告知病患下次回診應注意事項。
4. 護理人員依醫師指示整理病患病歷資料。

5. 護理人員應事先告知病患下列檢驗應注意事項：

(1) FBS檢驗需空腹抽血；

(2) OGTT須事先以電話通知7516辦理預約，且須空腹進行檢驗；

(3) DAN CVR 檢驗須事先以電話通知7516辦理預約。
	各類檢驗報告
檢查預約時間表P07-008

護理指導手冊(門診)

診間作業常規

診間問題作業標準



	醫療協助
	護理人員

醫師
住院組

一般病房

急診室

加護病房

IITC病房
	1. 護理人員依醫師指示協助病患進行下列醫療作業：

(1) 住院：
請總醫師簽核床位，由外勤人員協助病患至住院組辦理住院手續後，並協助進駐一般病房；若暫時無床住時，請病患先行回家，俟有空床位時，由總醫師通知病患至住院組辦理住院手續，並協助進駐一般病房；

(2) 急診：
醫師以電話通知急診室檢傷醫事人員，請外勤人員帶病歷陪同病患至急診室，辦理檢傷作業並與急診室辦理交班；

(3) 加護病房(含IITC)：
請總醫師簽核床位並聯病房，由實習醫師、護理人員及外勤人員準備病患所需裝備(含氧氣桶)及病歷，並協助病患至住院組辦理住院手續後，進駐加護病房。
	病歷P07-003

	轉介服務
	護理人員
	1. 診後由護理人員依醫師醫囑(病程記錄)，執行轉介護理衛教作業，並執行初步衛教作業。
2. 護理人員將護理指導轉介單及病歷攜至第一診間。
3. 協助病患辦理處方計價及領藥作業。
4. 依護理指導轉介單協助病患轉介至護理衛教或營養衛教。
	病程記錄P07-004

護理指導轉介單P07-009

病歷P07-003

衛教單張P07-010

	護理衛教作業
	護理衛教師
	1. 護理衛教師先審閱病患病歷及護理指導轉介單，並建立病患基本資料於病歷上。
2. 護理衛教師依衛教單張(胰島素)執行衛教作業並教導病患居家自我照護，包括自行注射胰島素、血糖記錄手冊及胰島素注射部位記錄單的使用方式等，並請病患攜回並予以詳實記錄，同時告知病患於下次回診時帶回。

3. 護理衛教項目包括：
(1)認識糖尿病；
(2)高低血糖預防及處理；
(3)藥物的認識；
(4)慢性合併症；
(5)糖尿病足部護理；
(6)血糖自我監測；
(7)自行注射胰島素；
(8)生病時處置；
(9)旅遊注意事項。
	病歷P07-003

護理指導轉介單P07-009
衛教單張P07-010

血糖記錄本P07-012

胰島素注射部位記錄單P07-013

	營養衛教
	營養衛教師
	1. 營養衛教師依營養衛教管理流程VGH-EMP15執行營養衛教作業。
	營養衛教管理流程
































































































































