
2023年职工外出登记报告制度(汇总5篇)
报告是一种常见的书面形式，用于传达信息、分析问题和提
出建议。它在各个领域都有广泛的应用，包括学术研究、商
业管理、政府机构等。报告的格式和要求是什么样的呢？下
面是小编给大家带来的报告的范文模板，希望能够帮到你哟!

职工外出登记报告制度篇一

1、 学校确立分管校长具体负责此项工作，指定校卫生人员
为因病缺课监测报告人。

2、 每天早上由班主任对本班学生出勤情况进行统计，对未
出勤的同学与家长取得联系，了解具体情况。对于病假的学
生，及时填写晨检记录表，要注明症状、确诊病例，报校卫
生负责人员。学校卫生老师及时进行统计，及时通过网络上
报上一级单位。

3、 如在一个班级发现3个及3个以上相似症状的病例马上上
报校长室及市疾病预防控制中心。

4、 对于连续请病假3天以上的学生，医务室了解病因后作出
相应处理

5.卫生老师做好相关的统计与积累。做好分析总结，从中了
解学生的发病规律，掌握一些相关的卫生知识。

校园内的健康、安全需要有一个与之相配套的卫生预防措施。
学校的每日因病缺勤追查与登记制度就是一项重要的预防措
施。事实证明，学校是群体集聚的场所，一些群体性传染病
的流行，往往是个体传染患者没有得到及时、有效的'控制。
因此，学校每天执行因病缺勤追查与登记制度，对于确保校
园内的卫生安全，关系重大。根据上级有关要求，特制订本



制度如下：

1、各班班主任把好晨检关，每天上课前开展晨检活动。

2、如发现学生有疑似传染病症状（如发热、皮疹、腹泻、呕
吐、黄疸等），应当及时告知医务室，医务室要进行进一步
排查，以确保做到对传染病病人的早发现、早报告。

3、一旦发现学生因病缺课或不来校，班主任要及时与家长联
系同时向校医务室汇报，按要求做好记录工作。

4、班主任每天按时向校卫生室汇报，实行零报告，如果不及
时汇报耽误上报时间或造成后果将由该班班主任负责。

5、教师的因病缺课应由医院出具的病假单为准，病假单交教
导处备案，并报校长室

6、校医每日统计学生缺课情况，通过网络向上级疾控中心上报
（实行零报告），资料登记存档。

职工外出登记报告制度篇二

为防止传染病的传播，根据《中华人民共和国传染病防治
法》、《学校和托幼机构传染病疫情报告工作规范》的有关
规定，特制定本制度：

1、校长为学校疫情总责任人，校安全管理人为疫情报告人，
各班主任老师为疫情第一排查人。

2、班主任应关注本班学生的出勤情况，对于因病缺勤的学生，
应当了解学生的患病情况和可能的病因，如有怀疑，要及时
报告给学校疫情报告人；如学生没有按时到校，班主任应向
家长询问缘由，如是因病缺勤，应及时通知家长到校医务室



解释病情，补办请假手续。

3、疫情报告人接到因病缺勤报告后，应及时追查学生的患病
情况和可能的病因，及时进行排查，并将排查情况记录在学
生因病缺勤病因排查结果登记日志上，做到对传染病人的早
发现。

4、疫情报告人如发现在同一班级，一天内有3例或者连续3天
内有多个学生（5例以上）患病，并有相似症状或者有共同用
餐、饮水史时，疫情报告人应告知校长，并在24小时内向疾
控中心和上级部门报告相关信息。如确诊为传染病例后，应
按规定做好学校的消毒工作。

5、患传染病的学生痊愈后出示医院证明并经学校同意方可回
校学习。

上夹河中心小学

2012年3月

１、晨检、午检由班主任和班级卫生员对早晨、下午到校的
每个学生进行观察、询问，了解学生出勤、健康状况。发现
学生有传染病早期症状（如发热、皮疹、腹泻、呕吐、黄疸
等）以及疑似传染病病人时，应当及时告知学校政教处，政
教处要进行进一步排查，以确保做到对传染病病人的早发现、
早报告。

2、各班班主任对于因病缺课的学生，应当了解学生患病的缺
课和可能的病因，如有怀疑，要及时报告给政教处。政教处
接到报告后，要及时了解学生患病的缺课的`缺情况和可能的
病因，以做到对传染病人的早发现。

3、各班班主任负责每天对因病缺课人数的统计与登记，并做
好与因病缺课学生的联系工作，要将联系缺课情况报告学校



政教处，并做进一步的家庭联系。

4、告知学生因病缺课时要向班主任请假，说明病因。

5、班主任对边治疗边要求上学的同学及家长要做好解释、说
服工作，在家中治疗休息，在校期间如有不适要及时与家长
联系。在家就医的要将就医结论报告学校，并实行传染病复
学医学诊断报告制度。

兴仁县德龙中学政教处

二零一四年九月六日

职工外出登记报告制度篇三

管理是学校工作正常运行的保证。为加强管理，提高教育教
学质量，全面贯彻党的教育方针，实施素质教育，建设良好
的校风，使管理工作不断走上新层次，特制定本制度。

一、管理事故的范围：

管理事故由于管理者的原因，使学校某一工作或某一环节失
误，给学校工作造成损失或影响学校正常运转。具体范围：

（1）未经学校研究私自改变学校工作计划的部署或没有按照
学校计划安排，没有按照校务会议决策或行政办公会的部署，
而改变或拖延工作进程。

（2）对上级通知或指示没有按时传达、部署，造成重大失误。

（3）对自己主管的工作准备不充分，工作进程把握不住，造
成不良影响。

（4）由于本人所主管的工作某一环节的失误而造成不良影响



或造成连锁反应。

（5）其它管理方面的失误。

二、管理事故登记办法：

校务处同各处室组成调查组，对群众反映的意见进行核实，
对查出来或发生的管理事故登记入册，按管理程序进行处理。

三、管理事故处理办法：

记入管理事故登记本，主管领导同有关处室研究处理办法，
由校长主持的校务会议研究处理或处罚。

职工外出登记报告制度篇四

宿羊山高中传染病疫情登记制度

为认真执行中华人民共和国《传染病防治法》，依照《传染
病防治法》疫情报告规定，特制定我校传染病疫情登记报告
制度如下：

1、我校体卫艺处具体负责传染病疫情登记和报告。

2.学校发现传染病病人或者疑似病人时，及时向镇防疫站报
告，不得瞒报、缓报、谎报，或者授意他人隐瞒、缓报、谎
报。

3.定期对学生的出勤、健康情况进行巡查，每天进行晨检，
对缺勤的同学通知家长了解情况，并进行登记。班主任发现
学生有传染病早期症状（如发热、皮疹、腹泻等）以及疑似
传染病病人时，及时告知学校疫情报告责任人，并通知家长,
疫情报告责任人进行进一步排查。对于因病缺勤的学生，了
解学生的患病情况和可能的`病因，如有怀疑，及时报告给学



校疫情报告责任人，疫情报告责任人接到报告后，及时追查
学生的患病情况和可能的病因，以做到对传染病病人的早发
现。

4.1天有3例相似症状当天向镇防疫站报告。

5.各年级组、班主任加强责任心，对玩忽职守、瞒报或谎报，
不按时报等造成传染病传播或流行的，要给予行政处分，情
节严重构成犯罪的，依照依照《传染病防治法》有关规定追
究其法律责任。

6.一旦发现传染病疫情等突发公共卫生事件，学校疫情报告
人以最快捷方式向属地疾控中心报告，同时向属地教育部门
报告，做到不漏报，不瞒报。

7.同一班级，1天内有3例或者连续3天内有多个学生（5例以
上）患病，并有相似症状或共同饮水史时，学校疫情报告人
在24小时内向镇防疫站报告；当发现传染病或疑似传染病病
人时，疫情报告人立即向镇防疫站报告；个别学生出现不明
原因的高热、呼吸急促或剧烈呕吐、腹泻传染病疫情登记报
告登记制度等症状时，学校疫情报告人在24小时内报告；发
生群体性不明原因疾病或其他突发公共卫生事件时，学校疫
情报告人在24小时内报告。

宿羊山高级中学

9月1日

职工外出登记报告制度篇五

1.各科室建立事故、差错登记本，由当事人及时登记发生事
故差错的经过、原因、后果。护士长经常检查，及时与科主
任沟通，定期组织讨论和总结。



2.发生事故差错时，要积极采取抢救措施，以减少和消除由
于事故差错造成的不良后果。并指定熟悉全面情况的专人负
责与家属做好思想工作。

3.发生事故差错时，责任者要立即向报告（医生报告科主任，
护士报告护士长或科主任）。科主任或护士长在24小时内口
头或电话分别报告医务科或护理部，重大事故要立即报告护
理部、科主任。事故差错责任者，应在3天内提交书面检查材
料。

4.发生事故差错的有关各种记录、化验及造成事故的药品、
器械等均应妥善保管，不得擅自涂改、销毁，并保留患者的
标本，以备鉴定研究之用。

5.事故差错发生后，按性质、情节轻重分别组织全科、全院
有关人员进行讨论，以提高认识，吸取教训，改进工作，并
确定事故性质，提出处理意见。

6.发生差错事故的单位和个人，如不按规定报告，有意隐瞒，
事后发现时，按情节轻重给予处分。

7.为弄清事实真-相，应注意倾听当事人的`意见，讨论时吸
收当事人参加，允许个人发表意见。决定处分时，领导应进
行思想教育，以达到帮助目的。

8.医务科、护理部应定期在科主任例会或护士长例会分析事
故差错发生的原因，并提出防范措施。

一、各科室建立事故、差错登记本，由本人及时登记发生事
故差错的经过、原因、后果 。科室组长经常检查，定期组织
讨论和总结。

二、发生事故差错时，要积极采取抢救措施，以减少和消除
由于事故差错造成的不良后果。并指定熟悉全面情况的专人



负责与家属做好思想工作。

三、发生事故差错时，责任者要立即向科室组长报告。科室
组长在 24 小时内口头或电话报分管副院长 ，重大事故要立
即报告院长。事故差错责任者，应在 3 天内提交书面检查材
料。

四、发生事故差错的有关各种记录、化验及造成事故的药品、
器械等均应妥善保管，不得擅自涂改、销毁，并保留病人的
标本，以备鉴定研究之用。

五、事故差错发生后，按性质、情节轻重分别组织全科、全
院有关人员进行讨论，以提高认识，吸取教训，改进工作，
并确定事故性质，提出处理意见。

六、发生差错事故的单位和个人，如不按规定报告，有意隐
瞒，事后发现时，按情节轻重给予处分.

七、为弄清事实真-相，应注意倾听当事人的意见，讨论时吸
收本人参加，允许个人发表意见。决定处分时，领导应进行
思想教育，以达到帮助目的。

八、办公室应定期组织科室组长分析事故差错发生的原因，
并提出防范措施。

光泽县华桥乡卫生院

二0一0年四月十日


