
意外事故通報流程
(含重大職傷)通報時效-說明書

通報窗口：勞安室 顏至妙技士

分機：4614



全面建立「我要通報」捷徑於桌面

步驟1.進入成大醫院官網
員工專區

步驟2.點選我要通報

步驟3.點選
(桌面捷徑安裝檔)

我要通報
步驟4.點選

桌面捷徑建立完成



通報步驟

1 立即報告單位主管(確認是否為執行職務？)

2 線上通報(務請使用IE)
通報後/列印員工意外事故報告表(一)/請單位主管填
寫「意外事故原因探討-」(必填)。

3 員工意外事故報告表(二)照片(圖片)或google地圖、
佐證資料。

4 職傷簽呈-內容大意敘明：公傷假(診斷書)或醫療補
助費用。(若無簽呈公文應於員工意外事故報告表
(一)-空白處，敘明[本案無簽呈])

5 領取勞保職災單(人事室：黃詩閔小姐 TEL：4308)

重大職傷(死亡、住院、三人罹災)：2小時立即通報

一般職傷：3天內完成通報



職業安全通報(僅限院內網域)

我要通報

步驟1.點選我要通報

步驟2.點選職業安全

步驟3.點選意外事故報告線上通報

步驟4.點輸入
員工號/密碼



• 員工意外事故報告表(一)

• 員工意外事故報告表(二)

• 職傷簽呈(檢附：相關佐證資料)

員工意外事故報告表(一) 員工意外事故報告表(二) 職傷簽呈(檢附佐證資料)

簽呈逐級呈核
單位主管/醫事室/勞安室/職環部/人事室/秘書室/主計室/院長室



交通事故職傷簽呈應檢附之佐證資料

附件一：上下班路線圖

附件二：警察機關開立之道路交通事故當事人登記聯單

或道路交通事故鑑定筆錄等證明文件

附件三：診斷書(必要文件、以本院或公立醫院就醫優先)

附件四：身分證、駕照影本

附件五：如居住地為租屋處，請檢附租賃契約書。

✽務必完成教育訓練(並記錄日期於簽呈)



職傷簽呈-範本參考(請自行下載-通報內頁)

職業災害負責窗口
勞工安全衛生室顏至妙技士(分機4614) 樂意為您服務!!


