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文件編號 800-003  
高雄榮民總醫院教學研究部標準作業文件 

文件版本 第 1 版 
製作日期 98 年 2 月 26 日

醫學教育委員會會議召開作業 
修訂日期  

  
壹、 依據：本院醫學教育委員會組織章程。 
 
貳、 目的： 

一、 落實醫學教育委員會推動醫學教育之功能。 
二、 確定會議議程召開之一致性，進而提昇會議進行之效率。 
 

參、 範圍： 
一、 適用時機：醫學教育委員會每年開會四次之會前準備工作、會議進行

與會議紀錄之撰寫。 
 
肆、 權責： 

一、 各醫療單位：針對醫學教育委員會每次會議決議事項填寫執行現況並

繳回醫學教育委員會，配合提出倫理問題。 
二、 醫學教育委員會： 

（一）執行幹事：確認每次會議時間、製作開會通知單、聯繫及通知

與會人員、彙整每次會議決議事項辦理情形、製作會議議程、

確認會議室會場、設備無誤及撰寫會議紀錄。 
（二）執行秘書：會議召開流程控制、審核會議紀錄內容及督導執行

幹事會議相關事務。 
（三）工作小組：委員會設有住院醫師組（內科系、外科系）、實習醫

學生組、護理教育組、醫事教育組、資訊教育組、臨床訓練中

心及師資培育中心，各組組長於委員會中提出該季之執行情形

及未來計劃。 
（四）委員：參加會議並提供醫學教育政策相關意見、確實宣達每次

會議決議事項及確實回覆每次會議決議事項執行情形。 
（五）主任委員：主持會議及審核會議紀錄。 

三、 院長：核定會議紀錄。 
 

伍、 定義：無。 
 
 
 
 
 
 



陸、 作業： 
一、 作業內容： 

作業說明

1.會前準備：醫學教育委員會
  執行幹事確認開會時間，並
  製作開會通知單。

2.繳交執行情形：各相關醫療
  單位繳交上次會議決議事項
  辦理情形予執行幹事。

3.議程安排：執行幹事彙整上
  次會議決議事項辦理情形、
  委員會各工作小組長繳交之
  工作報告及委員相關提案後
  ，安排會議議程。

4.上陳：執行秘書將會議議程
  陳執行秘書及主任委員核示
  。若同意，則執行幹事在會
  議召開前，傳送議程電子檔
  予委員；若不同意，則重新
  修訂。

5.確認出席：會議前執行幹事
  確認委員出席情形。

6.召開會議：主任委員主持會
  議，執行秘書控制會議召開
  流程。

7.撰寫會議紀錄：會議結束由
  執行秘書撰寫會議紀錄。

8.上陳：會議紀錄經執行秘書
  審核後陳主任委員，再請院
  長核定。

9.發文：院長核定後之會議紀
  錄發文給各委員及相關醫療
  單位。
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二、 注意事項： 

（一） 委員會每年度開會時間需於前一年訂定完成並公告於醫學教育

委員會網頁上。 
（二） 每次會議前需確認會議室會場及設備無誤。 

 
柒、 稽核：無。 
 
捌、 附件： 

一、 開會通知單。 
二、 會議議程。 
三、 會議紀錄發文。 
四、 會議紀錄內容。 
五、 會議決議分辦表。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

核准者 副院長 
黎國洪 審查者 部主任 

潘慧本 製訂者 專  員 
蔡郁姣 
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以稿代簽                                                            附件一 
院  長 黎副院長 主任秘書 一級主管 二級主管 核判 

區分   ˇ   

 檔號： 
保存年限：  

 
行政院國軍退除役官兵輔導委員會高雄榮民總醫院   

開會通知單(稿) 
 
受文者：如行文單位 
發文日期： 
發文字號：高總醫教字第          號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：上次會議決議事項  
 
開會事由：召開「醫學教育委員會」○○年度第○次會議 
開會時間：○○年○○月○○日(星期○)下午○○時○○分 
開會地點：本院○○會議室 
主持人：○副院長 
聯絡人及電話：○○○  分機：○○○○ 
備註：1.相關單位指派參加之住院醫師代表及實習醫學生代表建議應包含兩性。 

2.上次會議決議事項辦理情形未繳交單位請儘速完成後繳交，謝謝～ 
3.請本會各組組長【含臨床訓練中心、師資培育中心、住院醫師組（內科系、外科系）、

實習醫學生組、醫事教育組、護理教育組、資訊教育組】準備工作會報，於○○月○

○日前提供電子檔，逕寄 gabbrile@vghks.gov.tw。 
正本（出席者）：○副院長、教學研究部○○○主任、臨床訓練中心○○○主任、內科部○○

○主任、外科部○○○主任、病檢部○○○主任、核子醫學科○○○主任、
兒童醫學部○○○主任、藥劑部○○○主任、眼科部○○○主任、牙科部○
○○主任、麻醉部○○○主任、精神部○○○主任、新陳代謝科○○○主任、
皮膚科○○○主任、放射線部○○○主任、家庭醫學部○○○主任、婦產部○
○○主任、耳鼻喉部○○○主任、放射腫瘤科○○○主任、護理部○○○主
任、復健科○○○主任、骨科部○○○主任、急診部○○○主任、醫務企管
室○○○主任、中醫部○○○主任、實習醫學生教育組○○○組長、資訊室○
○○主任、資訊教育組○○○組長、醫事教育組○○○組長、內科部、外科

部、婦產部、兒童醫學部、牙科部及○○○科各派住院醫師 1 名（共 6 名）、
實習醫學生代表 2 名（教研部轉交） 

列席：  
副本：總務室(事務組：請備場地及茶水)、醫學教育委員會（2 份）、教學研究部 

承辦單位：                                     決行： 

貼 條 碼 處
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                                                        附件二 
 

 
高雄榮民總醫院醫學教育委員會○○年度第○次會議議程 

 
時間與地點：○○年○○月○日（週○）○午○時於○○會議室 
主席：○○○副院長                                                       
執行秘書：教研部○○○主任 
 
一、 主席致詞 
 
二、教研部教學組業務報告 

 
 
三、各部科住院醫師考核表繳交情形及平均分數統計表 
 
五、上次會議決議執行情形 
 

決議事項 承辦單位 辦理情形 

 

 

 

 
 
 
六、各組工作報告 
 
（一） 住院醫師組： 
 

1.內科系 
 

2.外科系 
 
 
（二）實習醫學生組 

 
（三）護理教育組 



   6 
 

 
（四）醫事教育組 
 
（五）臨床訓練中心 
 

（六）資訊教育組 

 
（七）師資培育中心 
 

 
七、提案討論及業務宣導 

 
 

八、住院醫師代表發言 
    
 
九、實習醫學生代表發言 
 
 
十、臨時動議 

 
 



                                                                   附件三 
 院  長 黎副院長 主任秘書 一級主管 二級主管 核判 

區分  ˇ     
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 貼 條 碼 處

以稿代簽 
 

行政院國軍退除役官兵輔導委員會高雄榮民總醫院   

檔號： 
保存年限： 

書函(稿) 聯 絡 人：蔡郁姣
聯絡電話：07-3422121轉1518 
傳真電話：07-3468056 
電子郵件：gabbrile@isca.vghks.gov.tw  

 

受文者：如行文單位 

發文日期： 
發文字號：高總教字第         號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：  
 

主旨：檢陳本院○○年度第○次醫學教育委員會會議紀錄及會議決議

分辦表乙份，請 查照（如附件）。 
 
說明：請相關單位依會議紀錄決議分辦表辦理，於○○年○○月○○日前回覆

本會。 
 
  

正本：本會委員及出席人員（以上紙本）、院內電子公佈欄 
副本：○○○、醫學教育委員會（紙本3份） 
 

行政院國軍退除役官兵輔導委員會高雄榮民總醫院 
 
 
 承辦單位：                                         決行： 
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                                                            附件四 
 

 
高雄榮民總醫院醫學教育委員會○○年度第○次會議紀錄 

 
時間與地點：○○年○○月○日（週○）○午○時於○○會議室 
主席：○○○副院長                                      記錄：○○○     
執行秘書：教研部○○○主任 
出席委員： 
列席： 
請假：  

缺席： 

 
二、 主席致詞 
 
二、教研部教學組業務報告 

 
 
三、各部科住院醫師考核表繳交情形及平均分數統計表 
 
五、上次會議決議執行情形 
 

決議事項 承辦單位 辦理情形 

 

 

 

 
 
 
六、各組工作報告 
 
（二） 住院醫師組： 
 

1.內科系 
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2.外科系 
 
 
（二）實習醫學生組 

 
（三）護理教育組 

 
（四）醫事教育組 
 
（五）臨床訓練中心 
 

（六）資訊教育組 

 
（七）師資培育中心 
 

 
七、提案討論及業務宣導 

 
 

八、住院醫師代表發言 
    

主席：請住院醫師代表內科○○○醫師、外科○○○醫師、兒醫部○○○醫

師、婦產部○○○醫師、牙科部○○○醫師、○○科○○○醫師針對

今日議題發言。 
 

    住院醫師代表： 
 
九、實習醫學生代表發言 
 

主席：請實習醫學生代表○○○同學、○○○同學針對今日議題發言。 
 
實習醫學生代表：     

 
十、臨時動議 

 
 

十一、會成  
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附件五 

 

高雄榮民總醫院醫學教育委員會○○年度第○次會議 
決議事項分辦表 

決議事項 承辦單位 辦理情形 
 

 
 

 

 
 

 

 
  

 
  

 
 


