康寧大學健康照護管理學系實習計劃
壹、實習總目標：
 

（1） 基於理論與實務並重之教學理念，鼓勵同學將所學應用於實際之健康照護管理工作，獲取實務經驗。

（2） 藉實習機會以融會貫通之方式，培育學生專業知識及解決問題的能力，同時學習與鍛錬工作所需的人際技巧。

1、 各項實習目標
 

（1） 瞭解健康照護組織之行政管理：
1. 瞭解醫院的組織及行政管理系統。

2. 瞭解醫院功能設計與配置的原則。

3. 瞭解醫院面臨外部環境所做的策略管理與變革適應。

4. 瞭解醫院各項專案計畫推動與執行方式。

 

（2） 人事單位
1. 瞭解人事單位的組織及工作目標。

2. 瞭解人事單位的工作內容、工作方法。

3. 學習人事規劃之訂立與實施、評估。

4. 學習工作人員的招募與甄選工作。

5. 學習各單位的工作分析。

 

（3） 醫療事務單位－－住院、批價、事務
1. 醫療事務室的組織及人力配置。

2. 醫療事務室工作範圍及內容。

3. 學習辦理病床控制、住院帳務、出入院手續與住院統計之工作細則。

4. 瞭解醫院與院外其他組織之關係，學習辦理貧民施醫及其他特約業務。

5. 學習辦理各類醫療保險業務。

6. 學習批價工作與其他注意事項。

 

（4） 病歷管理單位（含掛號）
1. 病歷室的組織及人力配置。

2. 瞭解醫院病歷管理制度及病歷流程。

3. 學習掛號工作，包括製作新病歷，填製姓名卡、病歷借調與歸還及各項統計工作（日報、週報、月報、人報）。

4. 學習病歷詢問工作，包括病歷號碼的統一控制，姓名檔案管理。

5. 學習病歷收發工作包括收發病歷、報告單與紀錄之收發。

6. 學習出院病歷整理工作，包括出院病歷之整頓、黏貼紀錄與報告、出院病人登記簿填寫，整理審查用病歷，量的審查工作，出院病人分析統計工作（包括癌症登記）。

7. 學習病歷檔案管理，包括活動性病歷之抽出與排入、非活動檔案管理、病歷遺失之預防與追蹤工作。

8. 病歷編輯工作，包括疾病分類編目、手術分類編目、搜集研究價值之資料（包括特殊疾病、手術之研究資料、醫師研究資料）。

 

（5） 財務經營及管理單位－－會計、出納
1. 實習機構會計單位

（1） 瞭解會計室的組織、工作人員職責及人力配置。

（2） 瞭解醫院會計的特性。

（3） 瞭解會計程序。

（4） 明瞭醫院會計報告與會計科目。

（5） 學習醫療成本計算。

（6） 學習會計事務之處理程序。

（7） 學習醫院內部控制之方式。

2. 實習機構出納單位

（1） 瞭解出納之工作內容。

（2） 瞭解各類收費項目。

（3） 瞭解各類收費標準之訂定原則。

（4） 瞭解各類收費表格之使用、機能。

 

（6） 健康照護組織之財務保管
1. 財務保管單位的組織、工作人員之職掌及人力配置。

2. 財產與物品保管之特性與重要性。

3. 財產登記制度與財產卡使用。

4. 財產、物品之分類及編目工作。

5. 物品之收發與保管、登記與請領。

6. 各種表單之使用、機能。

7. 滯、廢料之處理。

 

（7） 健康照護組織採購單位
1. 採購單位的組織、工作人員之職掌及人力配置。

2. 醫院採購的特性及與藥事委員會之協調。

3. 藥品、材料、醫療儀器、辦公用品等財物購置及報驗。

4. 招標、議價、詢價及訂價之原則，實施方式及注意事項。

 

（8） 營養室
1. 營養室之組織，工作人員職責與人力配置。

2. 營 養室食物之選擇、購買、驗收、與保管工作。

3. 營養室人事管理、訓練、健檢及個人衛生。

4. 各類飲食成本計算與控制。

5.  廚房之衛生管理及安全維護。

6. 瞭解醫院配膳方式，食器消毒與清潔方式。

 

（9） 門診急診行政管理
1. 門診與急診之工作職責，醫院行政系統之隸屬關係。

2. 人員編製及動線規劃。

3. 門診急診病歷之製作與流程。

4. 門診與急診工作人員排班方式。

5. 急診室應付重大災變收容大量病人之緊急處理計劃。

 

（10） 醫事單位（檢驗科、放射科與藥劑科）
1. 各醫事單位之組織系統及人力配置。

2. 瞭解各醫事單位之工作內容。

3. 瞭解各醫事單位器材與物料管理。

 

（11） 醫療供應單位－－供應室或供應中心
1. 瞭解該單位之組織、人力編制及與其他有關單位間之動線規劃。

2. 瞭解工作職責、範圍、工作方法與程序，以及無菌原則和無菌設備。

 

（12） 護理部－－護理行政、病房書記
1. 瞭解護理部之組織、人力配置、排班、工作方式。

2. 學習病房書記之工作常規。

3. 學習病人轉床、轉科、入院、出院等有關事項之處理。

4. 學習病房之文書處理工作，包括病歷之處理與保存。

 

（13） 社會服務單位
1. 瞭解社會服務之工作內容、工作對象、對象來源、工作方法和工作程序。

2. 學習如何爭取社會資源。

 

（14） 工務單位
1. 工務單位的組織及工作人員之職掌。

2. 醫院工務的特性、範圍及重要性。

3. 學習醫院環境保養及維護計劃、執行與考核。

 

（15） 洗衣房
1. 瞭解工作內容及分配工作的方式。

2. 瞭解洗衣作業程序和洗衣設備。

3. 洗衣場管理（包括物品之採購、設備之維護、效率研究、成本分析等）。

4. 衣物之供應（全院）。

 

（16） 清潔單位
1. 人力配置、工作範圍。

2. 工作安排、工作考核。

 

（17） 資訊室（電腦室）
1. 組織及工作範圍。

2. 瞭解電腦硬體之配置狀況。

3. 瞭解電腦基本操作及保養工作。

4. 瞭解實習機構電腦作業系統之應用及管理。

　

　

 貳、實習課程表：
   實習時數至少需實習八週（或滿320小時），實習機構部門輪調及實習課程內容委請各實習機構決定之。

　

          　　

參、學生實習須知：
　

1、 學生於實習期間應明瞭及遵行各實習機構之各項規則，服從各實習機構或機關指導人員及管理人員之指導和監督。

2、 學生實習期間一律依各醫院、機關規定配合穿著，並以端莊樸素為原則。

3、 實習學生須以校譽、個人品德及實習學業為重，如有違反規章、損害校譽、怠工、遲到早退及曠職等行為者，依情節輕重，予以處分。

4、 學生於實習期間，應隨時攜帶筆記本，隨時紀錄工作重點及實習心得。

5、 學生應遵照分配之實習單位，按時前往實習，不得擅自更換或延誤。

6、 學生實習期間，有關膳宿事宜，概依實習機構規定辦理或由學生自理。

7、 學生於實習期間，應隨時與學校保持連繫，倘有重大情事發生者，須立刻與本系辦公室連繫。

　

肆、實習申請及分發作業程序（附件二：校外實習流程）
1、 實習生實習意願調查(附件三：實習機構意願調查表)：二月底。

2、 接洽實習機構，並確定各相關機構實習名額：二月底至三月。

3、 實習指導老師與實習機構接洽實習計劃（實習部門等）：三月中至四月底。

4、 各實習機構及實習部門介紹：五月初。
5、 實習生填選實習機構及完成分發：五月中旬。

6、 編製實習生名冊，並寄送各實習機構：五月底。

7、 實習前講習（實習有關規定、實習心態輔導等）：六月中旬。

8、 實習開始：七月初。

9、 實習指導老師到各機構訪查：七月底至八月

10、 至實習機構追蹤回收學生校外實習考核表(附件六：實習考核表)：九月初至九月中旬。

　　
伍、實習分發辦法：
　

1. 實習分發前由實習生核算一至三年級學業成績，並依據學業成績之高低，作為選擇實習機構之先後順序。

2. 自行接洽並原則同意接受實習之名額，由原接洽之同學優先選擇。

 

3. 實習機構經選擇後，即不可要求更動。

　

陸、請假辦法：

1、 病假：
病假在一天以內者，須向實習單位主管請假，超過二天（含二天）者，須持相關證明文件，向實習單位主管請假。

 

2、  事假：
除偶發事件得於當日以電話或其他方式向實習單位主管請假，並於事後補辦請假手續外，其餘一般事假必須於事前向實習單位主管報備並辦妥請假手續。

 

3、  喪假：
附證明文件向實習單位主管請假。

　

柒、補實習辦法：
  
1、 病假：
凡病假經累積達五日（40小時）以上者，超過五日部份須補足所缺之實習時數。

 

2、 事假：
1. 凡一般事假須依請假時數補足所缺之實習時數。

2. 事假時數以累積六十小時為限，（不到一小時者，以一小時計算）。超過六十小時者，須重行實習。

 

3、 喪假：
直系親屬之喪假以五日，旁系親屬以二日為限，逾期以事假論，須補足所缺時數。

 

1. 曠班：
2. 凡未辦妥請假手續即擅自未到班或擅離工作者，即以曠班處理。

3. 曠班者須依曠班時數的二倍補足。

4. 曠班時數達五天（或累積至四十小時）者，須重行實習。

5. 實習時數未補足者，不得畢業。
4、 若因以上相關因素須補足實習時數者，應與實習機構洽商補足，未補足者，不得畢業。

　

捌、實習成績計算辦法：
　

1. 實習報告成績佔實習總成績50﹪，實習機構成績佔實習總成績50﹪，(含實習表現80%、出勤狀況20﹪)。

 

2. 實習報告（附件一：封面格式）應繳交一式兩份，於大四上學期健康照護管理實習課程中依教授規定時程繳交。 

　

　

玖、實習報告之格式  ：
  
一、實習報告封面如附件一
  

二、報告內容：
（1） 實習報告以一萬字為原則。

（2） 實習項目及經過（例如：實習機構簡介、各部門組織編制、工作職掌、工作流程等，並附上作業表單）。

（3） 實習心得及建議（例如：各部門作業之優缺點或健康照護管理相關議題）。

（4） 其他重要事項（例如：實習過程中在食、衣、住、行方面遇到之困難或與機構互動方面的問題等）

（5） 如屬參與專案計畫或研究者，得以專案報告繳交。

 　

三、封面顏色（學年度）：
　

	94年淺藍 
	95年淺橘
	96年淺綠色
	97年淺黃色

	98年淺藍
	99年淺橘
	100年淺綠色
	


康寧大學（36pt.）
健康照護管理學系（24 pt.）

學生校外實習報告（22 pt.）

（機構名稱）實習報告（24pt.）

學號： （22 pt.）
姓名： （22 pt.）
實習機構指導人員： （22 pt.）


中華民國OOO年OO月（20 pt.）

康寧大學健康照護管理學系校外實習流程


康寧大學 健康照護管理學系 實習機構意願調查表

填寫日期：___年___月___日

班級：_________________

學號：_________________

姓名：_________________

實習機構意願(請按優先意願排序)：

                                           已接洽   原則同意    未接洽

1. ___________________________________        □     □     □

2. ___________________________________        □     □     □

3. ___________________________________        □     □     □

請注意：

校外實習機構範圍為向政府登記之合法健康照護產業相關機構或組織。本此原則，可申請前往實習機構／組織分為以下三大類：

1. 中央或地方衛生／社政主管機關

2. 直接提供病患或住民照護之醫護事業機構：急慢性醫療機構、長期照護機構等。

3. 相關健康照護產業創新之合法機構或組織：醫療資訊科技業、慈善機構或基金會、醫療管理顧問公司、新興健康照護產業，如：養生社區等。

如對實習機構性質有疑義，必要時得派本系專業教師前往訪查，以了解是否符合實習要件。

康寧大學 健康照護管理學系 學生校外實習單

茲薦送康寧大學健康照護管理學系學生：

學號：＿＿＿＿＿＿＿ 姓名：_______________

至　_________________________________ 實習，實習期間為_____年_____月_____日至_____年_____月_____日，敬請給予指教。

並請確認該生已於_____年_____月_____日，至　貴單位報到，開始實習。

實習單位主管：_________________(簽章)
康寧大學 健康照護管理學系 敬啟

註：本單於報到當日由實習同學送交實習單位主管簽章後，於一週內郵寄回本校。
康寧大學

健康照護管理學系

校外實習日誌

班級：

學號：

姓名：

實習機關：

單位：

實習起迄時間：

   年    月    日起至    年   月    日止

康寧大學 健康照護管理學系  校外實習日誌

	日期
	工　作　日　誌
	工作時間

	年   月 　日

星期
	
	時     分

至

時    分

共計      小時

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	年   月 　日

星期
	
	時     分

至

時    分

共計      小時

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	年   月 　日

星期
	
	時     分

至

時    分

共計      小時

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	年   月 　日

星期
	
	時     分

至

時    分

共計      小時

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	年   月 　日

星期
	
	時     分

至

時    分

共計      小時

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	小計                                       ________小時


     單位主管簽章：______________

康寧大學 健康照護管理學系 校外實習考核表

班  級：_______________學  號：________________姓  名：________________

實習機構：_______________實習單位：________________

實習起迄時間：   年   月   日起 至   年   月   日止

一、實習工作表現

	評　量　項　目
	配分
	評　分

	敬業精神

(如主動積極性、守紀服從性、責任感、儀表等)
	30
	

	學習態度

(如進取心、是否虛心求教等)
	30
	

	工作能力

(如工作效率、創意思考力、願意接受挑戰程度、合作能力、表達能力等)
	25
	

	適應能力

(如人際關係、合群程度等)
	15
	

	總　　　分
	100
	


二、考勤紀錄

	項　　　目
	次　　數
	時　　數

	請　　假
	事　假
	
	

	
	病　假
	
	

	
	公　假
	
	

	遲到早退
	遲　到
	
	

	
	早　退
	
	

	曠　　職
	
	


三、具體評語：

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

評分者簽章：               

年   月   日

註：請評分者親自填寫本考核表，裝入專用信封並於封口簽名彌封後，郵寄回本系或交由學生繳回，謝謝！
附件一
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（機構名稱）實習報告（14pt.）
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（實習學生姓名）（14pt.）





94.


年 





月.
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附件二





填寫實習機構意願表(如附件三)








實習單位確認?





代為發文至該單位





發文至各主要醫療機構





確定並公佈各機構可提供實習人數





依同學志願進行分發作業





實習


[於實習開始一週內交回實習單(如附件四)]





完成實習工作





繳回實習日誌(如附件五)


實習考核表(如附件六)





Y





N





附件三





附件四





附件五





附件六
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