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臺南市政府衛生局衛生稽查科作業程序 
現場稽查作業規範 

 
壹、目的：為加強稽查人員工作態度親民和民，避免造成疑義與衝突特制定

本作業流程，據以執行。 

貳、相關法令及規定： 

一、行政程序法 

二、醫療法 

三、藥事法 

四、食品安全衛生管理法 

五、菸害防制法 

六、其他相關法令及規定 

参、適用範圍：本科現場稽查作業規範之統一標準格式  

肆、名詞定義：略。 

伍、作業內容： 

一、進入受檢單位： 

（一）稽查員按門鈴或敲門後進入受檢單位，受檢單位如下： 

1、餐飲業及販賣業使用【臺南市政府衛生局簡式稽查紀錄表（表

一）】。 

2、美容美髮業使用【臺南市政府衛生局營業衛生管理稽查紀錄

表（表二）】。 

3、藥商（局）使用【臺南市政府衛生局 107 年度    藥商（局）

普查紀錄表」（表三）】。 

4、醫療機構使用【107 年臺南市中、西、牙醫醫療機構醫療品質

暨病人安全作業輔導訪查表（表四）】。 

5、禁菸場所使用【臺南市政府衛生局執行菸害防制法稽查紀錄

表（表五）】。 

6、餐飲業使用【臺南市政府衛生局餐飲業者良好衛生規範準則

稽查紀錄表及限期改正（善）通知書（表六）】。 

7、食品、藥政、醫政單位有特殊狀況使用【臺南市政府衛生局

現場稽查工作日誌表（表七）】，如檢舉案、違規案件及風

險事件。 

二、表明身分：須向業者出示稽查證，並說明稽查目的及來意。 

三、詢問業者是否接受稽查：因稽查需耗費時間，所以須向業者說明所

需時間，並確認業者有時間接受稽查。 
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四、進行稽查：  

（一）依各業別之稽查表單細項進行稽查。 

（二）若照相或錄影有助於稽查目的之達成，則須事先向業者說明因

業務需要必須照相或錄影，以利行政行為之執行，事先說明可

避免業者疑慮及不必要之紛爭。 

（三）餐飲業者檢舉案件填寫「餐飲業者良好衛生規範稽查紀錄表及

限期改善通知書」或「現場稽查工作日誌表」。 

五、擇期稽查：若業者工作忙碌，則擇期稽查。 

六、稽查完成： 

（一）稽查結束請業者於稽查表單簽名及蓋章並和顏悅色感謝業者配

合。 

（二）若是代理人則請註明與負責人關係或職稱。 

（三）若不識字則請業者蓋左手大拇指指印。 

（四）回衛生局內將稽查之資料依業別不同輸入系統。 

陸、品質指標：無。 

柒、作業流程圖：如後附。 

捌、相關文件與參考資料： 

一、表單： 

（一）臺南市政府衛生局簡式稽查紀錄表（表一）。 

（二）臺南市政府衛生局營業衛生管理稽查紀錄表（表二）。 

（三）臺南市政府衛生局107年度    藥商（局）普查紀錄表（表三）。 

（四）107年臺南市中、西、牙醫醫療機構醫療品質暨病人安全作業輔

導訪查表（表四）。 

（五）臺南市政府衛生局執行菸害防制法稽查紀錄表（表五）。 

（六）臺南市政府衛生局餐飲業者良好衛生規範準則稽查紀錄表及限

期改正（善）通知書（表六）。 

（七）臺南市政府衛生局現場稽查工作日誌表（表七）。 

二、附件：略。 

三、其它：略。 
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表四 
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表五 
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表六 
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表七 
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