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提案制度管理辦法 
 

文 件 編 號 C4100B010 制 定 單 位 企劃室 

ISO 條文依據   制 定 日 期 96/10/01 

版 次 / 頁 數  第 9 版，共 5 頁 修 訂 日 期 106/12/22 

 

修  訂  記  錄 

版次 實施日期 修訂內容 

2 97/10/5 定期檢視無修改。 

3 98/10/1 定期檢視無修改。 

4 99/10/1 5.6.7.2 獎項增加佳作數名。 

5 100/12/27 

修 5.3.2  開會頻率改每季一次。 

修 5.3.5  提案獎金增至 200 元。 

增 5.3.7  無論通過與否，總提案量達 5 件以上者，取兩名給 

         300 元獎勵金。 

修 5.6.2  競賽投稿時間每年 9 月。 

修 5.6.4.3 競賽發表時間每年 10 月。 

6 102/01/14 重新修訂。 

7 103/06/25 修 5.3.3.4 與會人員。 

8 104/11/10 

1.修 5.3.3.4 與會人員。 

2.修 5.4.1 提案追蹤同仁。 

3.修 5.5.2 改為醫品中心收件。 

4.修 5.5.5.1 評審委員。 

9 106/12/22 

1. 修 5.5.2 邀件/報名時間。 

2. 修 7.1 提案流程圖。 

3. 修 5.3.3.4 與會人員(1)。 

4. 修 5.5.5.1 評審委員。 

制定                                              核准 

    楊怡玲 助理專員                              

    陳建昇 主任                                      

 

 

 

廖茂宏 行政副院長 

鄒繼群 院長 

(106/12/22 電子簽核決行) 
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1. 目的： 

為鼓勵員工發現問題、運用創意與巧思，踴躍向院方提出各項能夠改善作業流程、

促進內外部顧客滿意的具體改善方案，以提昇醫院之行政效率、醫療服務品質、提

振員工工作士氣，達成醫院四全照護與健康促進之目標策略，特訂定此辦法。 

2. 適用範圍： 

凡本院員工皆可提案。 

3. 定義： 

3.1 成功提案：該提案經討論同意交辦執行者，稱之。 

3.2 無效提案：該提案經討論同意不予執行者，稱之。 

3.3 複提案：該提案經討論決議需再修正內容後，須重新提案再審。 

4. 相關文件： 

無 

5. 作業說明： 

5.1 提案範圍： 

5.1.1 凡有助於簡化流程、降低成本、提升經營績效、提升工作品質與效益、創

新且符合時事與法令規定，或促進醫院正面形象者，皆可提案。 

5.1.2 具體建設性之提案應至少包括：(一)提案名稱、(二)現況或問題陳述、(三)

具體改善之策略方法、(四)預期效益等項目，提案除內容說明外，應由提

案人填寫具體改善意見或作法，以作為提案改善之參考，未填具體作法者，

應予退回補寫，否則恕不受理。 

5.2 不可提案範圍： 

5.2.1 非建設性的批評、抄襲他人之提案、個人訴苦抱怨及類似之情事，無具體

可行之改善對策、重覆之提案或業務上已被指示改善者，不予受理。 

5.2.2  屬單位業務範圍但未完成或未規劃之事宜。 

5.3 員工提案： 

   5.3.1 依提案單格式撰寫完成後，統一交由企劃室承辦人員收集。 

   5.3.2 企劃室承辦人員對提案進行初審，確認提案內容符合規定者，予以收件建

檔。 

   5.3.3 企劃室承辦人員彙整提案資料，定期召開提案小組會議。 

5.3.3.1 會議名稱：提案小組會議 

5.3.3.2 會議時間：視提案數量決定開會時間。原則上每季一次，每次會

議時間 1 至 1.5 小時，由企劃室承辦人員協調各委員時間進行會

議召開。 

5.3.3.3 會議地點：視會議空間利用狀況而定。 

5.3.3.4 與會人員(本提案初審小組委員依其專業及業務屬性進行遴選)： 

       (1) 醫務部 周彥廷主任。 

       (2) 檢驗科 李俊輝主任。 

       (3) 醫品中心 姜秀滿專員。 

       (4) 企劃室 陳建昇主任。 
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       (5) 護理部 郭英玲督導。 

       (6) 護理部 品管圈業務主責人員。 

       (7) 企劃室 承辦人員。 

5.3.3.5 審理通過之提案，提案人可獲獎勵金 200 元整。 

5.3.3.6 審理結果公告於院內網路(HIP)。 

5.3.3.7 無論通過與否，年度總提案量達 5 件以上者，取兩名給 300 元獎

勵金。 

5.4 提案追蹤暨結案 

    5.4.1 提案追蹤同仁：護理部 品管圈業務主責人員及企劃室 承辦人員。 

    5.4.2 提案追蹤程序： 

      5.4.2.1 列為成功提案者，由提案小組建議相關單位辦理，請辦理單 

位先行評估可否執行並回覆提案追蹤同仁。 

5.4.2.2 三個月後由提案追蹤同仁追蹤執行情形，請辦理單位填寫進度與 

執行情形(或無法執行之原因) 。 

5.4.2.3 六個月後需執行完成，請辦理單位回報成果並建議參加品質提升

活動競賽。 

5.5 品質提升活動競賽 

5.5.1 參賽作品限制：不限。 

5.5.2 邀件/報名時間：每年一次，統一由企劃室收件。 

5.5.3 參賽者(團隊)需繳交資料： 

5.5.3.1 品質提升活動參賽報名表一份。 

5.5.3.2 品質提升活動會議紀錄表一份(團隊競賽者繳交之，且需針對參

賽作品召開三次以上之會議進行討論，以求團隊競賽之實)。 

5.5.3.3 品質提升活動改善成果報告書一份。 

5.5.4 活動辦理時間： 

5.5.4.1 每年年底(搭配品管圈活動競賽時間)。 

5.5.5 評審委員： 

5.5.5.1 評審委員(由企劃室進行相關業務職掌之遴選)。 

 

5.5.6 評分辦法(依照當年度提案設定方向進行調整)： 

評審項目 評審內容參考依據 

經濟效益性 
1. 增加收入或減少支出 

2. 醫療品質提升 

迫切性/重要性 

1. 主題迫切解決程度 

2. 與醫院整體目標的相關性 

3. 與醫院評鑑的相關性 

困難度/創意度 
1. 對策(解決方案)之困難程度 

2. 改善對策之努力程度及創意 
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顧客滿意度及學習成長 

1. 創造內、外部顧客價值(服務品質提

升、顧客滿意度提升等) 

2. 成果報告書內容系統分明 

3. 圖表、文字說明清晰 

4. 員工自我學習成長 

5.5.7 獎勵辦法： 

      5.5.7.1 組隊組圈者給予團隊運作基金 2,000 元(需繳交本辦法 5.5.3 提及

之文件)。 

5.5.7.2 依據品質提升活動競賽結果，各優秀組別可獲得獎勵獎金及獎狀

一張及其名額說明如下(依據活動經費預算彈性調整)： 

(1) 第一名：15,000 元整及獎狀一張，1 名。 

(2) 第二名：10,000 元整及獎狀一張，1 名。 

(3) 第三名：5,000 元整及獎狀一張，1 名。 

(4) 品質提升獎：3,000 元整及獎狀一張，1 名。 

(5) 佳作：1,000 元整及獎狀一張，數名。 

(6) 潛力獎：500 元整及獎狀一張，數名。 

            5.5.7.3 品質提升活動競賽結果公告於院內網路(HIP)，給予院內同仁學習

標竿。 

6. 應用表單： 

6.1 提案表單 

6.2 品質提升活動參賽報名表 

6.3 品質提升活動會議紀錄表 

6.4 品質提升活動改善成果報告書 

7. 流程圖： 

7.1 提案流程圖 
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提案流程圖 
流程內容 責任單位 作業說明 表單 
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