
法規名稱：(廢)行政院衛生署玉里醫院辦事細則

廢止日期：民國 102 年 07 月 21 日 

 
 

第 1 條
 

行政院衛生署玉里醫院（以下簡稱本院）為處理內部單位之分工職掌，訂

定本細則。
 

第 2 條
 

院長綜理院務，並指揮監督所屬員工；副院長襄助院長處理院務。
 

第 2-1 條
 

秘書權責如下：

一、文稿之審核。

二、重要行政項目之管考。

三、本院分層負責之彙辦及科室間之協調事項。

四、其他交辦事項。
 

第 3 條
 

本院設下列科、室：

一、一般精神科。

二、高年精神科。

三、一般醫學科。

四、實證醫學科。

五、職能治療科。

六、護理科。

七、藥劑科。

八、臨床心理科。

九、社會服務室。

十、醫務行政室。

十一、總務室

十二、人事室。

十三、會計室。

十四、政風室。
 

第 4 條
 

一般精神科掌理事項如下：

一、一般精神科門診、急診、全日與日間住院、及社區病人診療相關事項

    。

二、精神醫學、心理衛生及人類行為學相關事項。

三、社區醫療及轉診醫療業務。

四、精神醫療教學及研究等相關事項。

五、醫療業務行政相關事項。

六、其他有關精神科病人診療相關事項。
 

第 5 條
 

高年精神科掌理事項如下：



一、高年精神科失智症、老人憂鬱症、老老人失眠暨精神官能症等門診、

    急診及住院病人診療相關事項。

二、高年精神疾病醫學衛生教育及研究相關事項。

三、其他有關高年精神病人診療相關事項。
 

第 6 條
 

一般醫學科掌理事項如下：

一、家庭醫學科、腸胃科、牙科等一般醫學門診、急診及住院病人診療相

    關事項。

二、復健門診、急診及住院病人診療相關事項。

三、臨床營養業務及門診醫療諮詢服務相關事項。

四、各科門診、急診及住院病人放射線檢查及治療相關事項。

五、科內各醫學專科衛生教育及研究相關事項。

六、其他有關一般醫學科病人診療相關事項。
 

第 7 條
 

實證醫學科掌理事項如下：

一、全院實證醫學、人體試驗與醫學倫理等相關業務。

二、實證醫學研究計畫資料庫之建構管理相關事項。

三、臨床研究及專業研發之策略規劃、統籌、執行、督核、品質監測、資

    料收集及分析等相關事宜。

四、臨床研究相關之教育、訓練、人才培訓、論文發表、國內外學術會議

    參與及與院外研究機構學術交流等相關業務。

五、臨床教師與導師之教育、訓練與人才培訓等相關業務。

六、臨床檢驗相關業務之規劃、品質監測與督核。

七、其他有關實證醫學相關事項。
 

第 8 條
 

職能治療科掌理事項如下：

一、職能治療行政管理相關事項。

二、復健訓練相關事項。

三、作業治療及娛樂治療相關事項。

四、社區復健相關事項。

五、配合精神醫學及職能專業之研究相關事項。

六、其他有關職能復健相關事項。
 

第 9 條
 

護理科掌理事項如下：

一、各科門診醫療、急診及住院病人護理業務相關事項。

二、護理科衛生教育相關事項。

三、其他有關護理業務相關事項。
 

第 10 條
 

藥劑科掌理事項如下：

一、各科門診、急診及住院病人藥劑業務等相關事項。

二、藥劑科醫學衛生教育相關事項。

三、其他有關藥劑業務相關事項。
 

第 11 條
 



臨床心理科掌理事項如下：

一、社區心理衛生保健工作。

二、各科門診、急診及住院病人個案心理治療業務相關事項。

三、臨床心理衡鑑業務相關事項。

四、臨床心理專業教育及研究相關事項。

五、其他有關臨床心理科業務相關事項。
 

第 12 條
 

醫務行政室掌理事項如下：

一、門、住診掛號管理業務相關事項。

二、病歷製作管理業務相關事項。

三、住（出）院病歷之整理編排相關事項。

四、健保申報相關事項。

五、病患轉診相關事項。

六、健檢業務相關事項

七、其他有關醫務行政相關事項。
 

第 13 條
 

社會服務室掌理事項如下：

一、社會行政工作相關事項。

二、臨床社會個案工作相關事項。

三、社區工作相關事項。

四、臨床社會工作研究相關事項。

五、其他有關社會服務相關事項。
 

第 14 條
 

總務室掌理事項如下：

一、公文收發、分辦、繕校及印信典守事項。

二、檔案管理、公文研考稽催事項。

三、技工、工友、司機管理等事項。

四、各會議室、消防安全管理、公務宴客籌備事項。

五、環保業務相關事項。

六、勞工安全衛生業務相關事項。

七、全院醫療用布品供應相關事項。

八、財物、勞務及工程等採購事項。

九、醫療材料等庫房管理及供應事項。

十、出納業務、駐警業務、工務業務、車輛管理、宿舍管理相關事項。

十一、資訊業務相關事項。

十二、其他有關總務業務相關事項。
 

第 15 條
 

人事室掌理事項如下：

一、組織編制及職員任免、遷調、銓審動態事項。

二、人事業務研究發展及綜合性業務之研擬事項。

三、職名章之製發管理事項。

四、人事業務工作計畫、工作報告之彙編事項。

五、職員考績、考核、獎懲及其他事項。

六、服務、一般業務訓練、進修事項。

七、差假、勤惰管理事項。



八、文康活動、各種社團組織活動及其他事項。

九、待遇、退休、資遣、撫卹、保險、各項補助事項。

十、人事資料之登記及管理事項。

十一、職員證及職員錄之製發管理及各種資歷證明書核發事項。

十二、其他有關人事管理相關事項。
 

第 16 條
 

會計室掌理事項如下：

一、概算籌劃、審核與編報事項。

二、預算編製、分期實施計畫及收支估計表之編報、預算控制與執行、申

    請保留經費陳報及決算編製事項。

三、會計制度擬訂及推行事項。

四、記帳憑證製作、帳務處理與會計報告編報事項。

五、會計憑證整理及保管、專戶存款核對及庫存現金盤點、各項專款帳務

    處理與結帳等事項。

六、營繕工程及財物購置、變賣、辦理招標、比價、議價監辦、監驗、收

    支原始憑證審核事項。

七、各項醫療收入查核、庫存財物及領用狀況查核、財物及財務處理程序

    審核事項。

八、各項成本蒐集、分類、計算與分析事項。

九、成本報告編製、增進財務效能及相關會計事項。

十、改進建議、及成本中心相關事宜彙整與分析等事項。

十一、辦理現金、票據、證券、公庫及財物等結存之查核事宜。

十二、其他有關會計審計相關事項。
 

第 17 條
 

政風室掌理事項如下：

一、本院政風法令之擬訂及宣導事項。

二、本院員工貪瀆不法之預防、發掘及檢舉案件之處理。

三、本院政風興革建議事項。

四、本院政風考核獎懲建議事項。

五、本院公務機密維護事項。

六、其他有關政風工作相關事項。
 

第 18 條
 

本院處理業務，實施分層負責制度，依分層負責明細表逐級授權決定。
 

第 19 條
 

本細則自發布日施行。

本細則修正條文自中華民國九十六年六月十四日起施行。


