
事件日期 類別 內容說明
影片/照片紀錄

請直接插入圖片置此

2024.02.01-08 28.其他重大事項 綠廊道缺失改善 無

2024.02.01 28.其他重大事項

1.聯合巡檢(榮華新村19號-47號)

2.贈春聯前置作業準備

3.彙整紀念品廠商提供之多樣商品

無

2024.01.31

2024.02.20
28.其他重大事項

高科大研究計畫

1.GRB系統登錄完畢、同意書繳交完竣

2.計畫架構討論完竣

無

2024.02.01-29 28.其他重大事項

現勘各單位垃圾桶統一分類之設置，現勘單位如下

高壓氧治療中心、營養室、補給室、高齡醫學中心、病理檢驗部、

放射科、呼吸治療室、神經內科、正子中心、微生物科、眼科、放

射腫瘤科、神經外科、血庫、加馬刀、臨床檢驗科

無

2024.02.01 28.其他重大事項 SGS公司來電確認認證基本資料 無

2024.02.01 28.其他重大事項
1.分段查驗「員工機車第二停車場」

2.正式驗收「高齡地下二樓連通車道」
無

2024.02.01 28.其他重大事項 群光電能能源管理專案討論 無

2024.02.01

2024.02.15
28.其他重大事項

清安巡檢

1.2/1醫療大樓2(AICU)、3、6樓，行政5、6及頂樓清安巡檢

2.2/15醫療大樓7-10樓及頂樓

2024.02.02 28.其他重大事項

1.協助藝文大廳新春布置

2.印製600份新春紅包袋

3.協助退休人員護理師劉美玲等15人紀念獎牌印製事宜

2024.02.02 28.其他重大事項
1.群光充電樁線上會議

2.文書組旁新春佈置
無

2024.02.04

2024.02.06

2024.02.08

2024.02.16

2024.02.19

2024.02.20

2024.02.21

2024.02.22

28.其他重大事項 勤務員出勤稽查及PFM測試 無

2024.02.04 28.其他重大事項

1.01月結報完成 (一般性廢棄物、生物醫療廢棄物、 廢玻璃清運)

2.變賣入帳完成(資源回收變賣、洗 腎桶、軟袋變賣)

3.已完成01月GTP實驗室醫療廢棄物處理費繳費單申報

4.一般事業廢棄物、生物醫療廢棄物、 洗腎空桶軟袋、廢玻璃、廢

食用油、 占床率、廢液貯存情形申報完成

無

2024.02.05

2024.02.15

2024.02.21

2024.02.27

28.其他重大事項 小組聯合巡檢 無

2024.02.05 28.其他重大事項

1.贈春聯活動場佈

2.印製600份新春紅包袋

3.協助第四台的維護修正

無

2024.02.05 28.其他重大事項

1.上簽01月份生物醫療廢棄物貯存冷藏庫溫度校驗檢查紀錄表，均

符合規定

2.上簽廢棄物清除紀錄表，均符合規定

3.本院6個毒化物單位皆已領取毒災防護用具

無
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2024.02.06 28.其他重大事項 與交通局會勘後港巷

2024.02.06 28.其他重大事項 名家揮毫贈春聯活動

2024.02.07 28.其他重大事項
1.聯合巡檢(醫療大樓B1-5樓、第一停車場、1-5號安全梯)

2.參與第九會議室:胃食道逆流中醫預防保健

2024.02.07 28.其他重大事項
1.提報一般勞務服務工作年度效益評估簡報

2.提報一般勞務服務工作後續擴充一年簡報
無

2024.02.07 28.其他重大事項 辦理本院生物醫療廢棄物採購協調會，決議辦理原契約案後續擴充 無

2024.02.08 28.其他重大事項 醫護宿舍整修工程，4樓B、C、D區(含A公共空間)竣工 無

2024.02.08 28.其他重大事項
榮華新村十層樓電梯會勘:工務室、榮華新村主委，確認無障礙規格

及使用需求
無

2024.02.08 28.其他重大事項 網頁放置「新春揮毫、名家贈春聯」活動照片

2024.02.08 28.其他重大事項
1.完成毒性化學物質使用量申報

2.完成關注化學物質網路申報
無

2024.02.13 28.其他重大事項 春節期間稽核總務室外包廠商出勤工作 無

2024.02.15 28.其他重大事項 清潔及勤務週報 無

2024.02.15 28.其他重大事項 盤點1月紀念品領用 無
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2024.02.15 28.其他重大事項 院部新春團拜活動

2024.02.15 28.其他重大事項 網頁放置「院部新春團拜」活動照片

2024.02.15 28.其他重大事項 驗收「高齡地下二樓連通車道」

2024.02.16 28.其他重大事項
1.復健醫學部萬元以下盤點(健檢中心、建照大樓)

2.製作(神外許育弘、一般外陳玉佳)名片製作
無

2024.02.16 28.其他重大事項 綠廊道廠商來院更換2棵龍柏 無

2024.02.16 28.其他重大事項 已完成01月GTP實驗室醫療廢棄物處理費繳費單申報 無

2024.02.19 28.其他重大事項 綠廊道偕同工務室現場勘查缺改完成情形 無

2024.02.19 28.其他重大事項

1.環境巡檢(高齡B2-9樓、高齡1-3號安全門、P5停車場)

2.精神部萬元以下盤點(高齡6樓辦公室、8樓辦公室)

3.製作花藍謝函

無

2024.02.19 28.其他重大事項 保安監督業務自主檢查申報(113年2月)

2024.02.19 28.其他重大事項
113年2月份保全人員教育訓練(主題：急診醫療暴力處理與通報程

序)

2024.02.19 28.其他重大事項 網頁更新『2024年2月份媒合交流平台物品』

2024.02.19 28.其他重大事項

1.辦理本院「醫療廢棄物委託清除及焚化處理」契約附約案

2.邀請「思原生態農場」郭技師前往紅樓場勘規劃魚菜共生場所之

辦理可行性

3.規劃與「財團法人慈心有機農業發展基金會」協同辦理，預計4月

份進行

無
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2024.02.19 28.其他重大事項

1.環境巡檢(高齡B2-9樓、高齡1-3號安全門、P5停車場)

2.精神部萬元以下盤點(高齡6樓辦公室、8樓辦公室)

3.製作花藍謝函

無

2024.02.20 28.其他重大事項 國家環境保護計畫行動策略提報 無

2024.02.20 28.其他重大事項 資訊化系統討論-碩遠:由主秘主持邀請廠商展示系統 無

2024.02.20 28.其他重大事項 綠廊道缺改遺漏處補正完成 無

2024.02.20 28.其他重大事項 113年3月份宿舍管理費扣款名冊給出納組 無

2024.02.21 28.其他重大事項

1.製作骨科許建仁部主任名片製作

2.核對胸內朱國安主任名片製作

3.請領並發送口罩(2-3月)

4.核對與簽收退休人員紀念獎牌

無

2024.02.21 28.其他重大事項

1.製作骨科許建仁部主任名片製作

2.核對胸內朱國安主任名片製作

3.請領並發送口罩(2-3月)

4.核對與簽收退休人員紀念獎牌

無

2024.02.21 28.其他重大事項 實習醫學生及不分科住院醫生宿舍第一次查檢 無

2024.02.21 28.其他重大事項 零用金盤點無異常 無

2024.02.21 28.其他重大事項
檢送關注化學物質、毒性化學物質核可文件變更第一次修正申請

書、廢清書文件異動申請書
無

2024.02.21 28.其他重大事項 災損系統協調會議:資訊室與工務室討論系統整合結果

2024.02.22 28.其他重大事項 各病房報紙與第四台簽名 無

2024.02.22
9.各項業務會議及其重要

決定事項(XX委員會)

高雄榮民總醫院113年2月總務室事務組組務會議紀錄

開會時間：113年2月22日(星期四)下午14時30分

開會地點：第九會議室

主        席：林組長輝龍

主席結論:

(一)依循院務會議指示，請各條文承辦人配合協同系統資料更新作

業。

(二) 各項合約期程說明請相關承辦人內容統一呈現，確保流程無誤

以利掌握業務進度。

(三)本月(2/29)室務會議由副院長列席指導，請將簡報內容清楚說

明並於2/23中午前完成資料更新。

(四)爾後不論紙本、電子會辦公文，請於3日內完成，以避免時效逾

期。

(五)長官指示任務務必於期限內完成，請同仁於每日下午16時00分

前將業務進度回報於組長，以利掌握業務進度順利進行。

(六)相關會議紀錄、會議簡報資料及交辦事項請各位務必依時程提

交，並再次提醒交辦事項務必要定期回報辦理情形。

無

2024.02.22 28.其他重大事項 配合「後港西段164-1地號電桿遷移案」檢視AC整平情形 無

2024.02.23 28.其他重大事項

1.環境巡檢(榮華新村B1-10樓)

2.兒醫部萬元以下盤點(醫療三樓辦公室、教學研究實驗室)

3.維修W101-29與30床第四台、核醫科同位素病房訊號場勘

2024.02.26 28.其他重大事項

1.印製陳金順院長名片

2.協調同位素病房第四台線路

3.製作總務室人員摸彩券

4.印製112年優良教師紀念獎牌，預計3/26前到貨

2024.02.26 28.其他重大事項 醫護宿舍整修工程，4樓A區房間分段查驗(複驗) 無
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2024.02.26 28.其他重大事項
服務中庭壓縮機事故檢討會

服務中庭壓縮機投料口處架設監視器會勘
無

2024.02.27
9.各項業務會議及其重要

決定事項(XX委員會)
清潔、勤務及保全113年2月月報會議 無

2024.02.27 28.其他重大事項 辦理廢水廠底部汙泥清除現勘 無

2024.02.27 28.其他重大事項 113年第2次環境暨能源管理會 無

2024.02.29
9.各項業務會議及其重要

決定事項(XX委員會)

高雄榮民總醫院113年2月總務室室務會議紀錄

開會時間：113年2月29日(星期四)上午08時00分

開會地點：第六會議室

主        席：潘主任麗馡

列席長官:許副院長書雄

許副院長書雄指示:

（一） 因應評鑑，總務室負責業務相當繁忙，感謝各位同仁的辛勤

付出，讓我們一起渡過這段時間。

（二） 消防為評鑑重點，相關逃生動線請於評鑑前完成確認，另急

診大樓緊急出口上鎖情形已影響逃生動線，儘快邀集相關單位召開

會議討論替代逃生動線方案。

（三） 請各位同仁務必深入了解有關性別平等和職場霸凌等議題，

並避免觸及此類議題。

主席結論:

（一） 正式評鑑即將到來，請各組同仁務必熟悉評鑑須知，主任將

以不定期抽查方式進行，特別是組長們應詳盡瞭解各項業務管理事

項。

（二） 請落實執行交辦事項，若不落實且延遲完成時間將以乙等考

績評定。如交辦業務更改頻次或作業模式，請先與主任討論，亦請

交辦業務應依時限回報執行進度。

（三） 請配合綠色採購熟悉測驗度之測驗事項，以利提高本院垃圾

採購評核分數。

（四） 另請注意火災可能危及人命安全，請同仁每日花些時間進行

巡查，以確保業務管理工作落實執行。

（五） 若對於外包單位每月需上傳項目仍還不清楚，請於明日

(3/1)下班前完成，主任將持續進行抽查以確認完成情況。

（六） 因應4/29智慧醫療小組會議，各組請於3/20前提供需資訊化

業務簡報資料，以利會議上提報。

（七） 請事務組長整理勤務、清潔及保全合約與其他院所合約的差

異，以利規劃更完善合約，請於每週四報告招標執行進度。

（八） 請事務組組長確認勤務、清潔及保全採購合約，相關資料如

驗收紀錄、結報單及罰款等應依時如期完成。

（九） 每日聯合稽核請上陳紀錄並確實落實複稽核。

（十） 請將清安巡檢的缺失列出包括尚未完成之改善情形，以及

ESG-路標空間改善情形，並固定每週一回報執行進度。

（十一） 請將過去歷年的清潔遇到問題納入新的合約中，對於薪資

方面，請進行市場調查以確保合理性。

（十二） 保全及警衛夜間滅火班演練僅做一般設備操作，請於下週

（3/8）前安排消防同仁再進行教育訓練，以確保符合消防程序及維

護大家安全。

（十三） 依據院長裁示關於使用率偏低會議室應活化，請策劃如何

使會議室的利用達到最大化，另會議室陳核流程請約資訊室共同討

論如何簡化。

（十四） 請於2週(3/15)內規劃如何推動一般事業廢棄物重量減量

相關措施。

（十五） 請於下週（3/8）前完成黃袋招標案，由於各個單位合約

不同，應在推動下個單位前完成招標，並儘快著手規劃擴展至全

院。

（十六） 完成對服務中庭壓縮機投料口處架設監視器的會勘後，請

將會勘記錄上陳提供工務室及政風室以利盡快架設。

（十七） 請在3月底前全面更換公共區域的垃圾桶。另請先規劃後

續對更換後的舊垃圾桶使用用途。

（十八） 請在3月8日之前完成修訂並簽署勞務人力運用管理程序書

及毒性化學物質災害應變管理程序書；地震、防颱、消防及緊急災

害應變計畫管理程序書請於3月完成。

（十九） 邀請相關專家至本院指導消防緊急應變，優先輔導高風險

單位，請於下週（3/8）前完成洗腎室、高壓氧桌上型消防演練。

（二十） 請與工務室合作追蹤全院病房緊急疏散圖資的進度。若有

已完成的，請優先提供給各單位使用。

（二十一） 請安排我方同仁跟隨進行消防設備的檢修，確保落實檢

修。

（二十二） 公共電話亭現已拆除，請先進行閒置位置的盤點，確定

地點後規劃其他用途，可與相關單位共同研討，後續安排可請主秘

或許副院長主持召開討論會議。

（二十三） 請透過員工滿意度調查，了解哪些單位對勤務傳送滿意

度較低藉此詢問原因，以便做出改善。

（二十四） 3/12器官移植植樹事宜請儘快完成上簽。

（二十五） 兩院接駁車搭乘率較低，請詢問聯醫搭乘是否有任何問

題，另請與醫企部聯繫，了解公告本院醫師至聯醫看診的相關資

訊。

（二十六） 全院走廊掛畫已老舊，請在一週內（截止至3/8）完成

清點並進行經費市場調查，以確定更換所需的金額並且經簽批後方

能進行。

（二十七） 若各部門對醫院紀念品無特別要求，請優先考慮提供較

舊的紀念品，以便後續採購新的紀念品。

（二十八） 畫展結束後，請將相關資訊提供給醫企部，以便在

Facebook、IG、官方網頁上進行宣傳。

（二十九） 各單位海報張貼請結合清安巡檢並落實稽核。

（三十） 停車場務必落實履行合約管理，另紅樓旁帳篷請追蹤進度

並回報情形。

（三十一） 員工機車第二停車場配合施工管控配合延後開放時間，

請會後立即通知全院同仁，以確保同仁遵守規定停放維持安全。

（三十二） 請提前做好準備，將急診7樓空間清空，以便未來轉為

醫師辦公室使用。

（三十三） 文書組有關檔案管理宣導影片，請蒐集完善資料後再進

行製作。

（三十四） 薪資資訊化延續案俟與院長報告薪資報告後再議。
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事件日期 類別 內容說明
影片/照片紀錄

請直接插入圖片置此

2024.02.20 28.其他重大事項 配合人事室辦理113年第1季新進人員教育訓練 無

2024.02.22

8.內部組織單位之成立、

改選、開會及其重要決定

事項(院/部/室務會議)
潘主任麗馡主持112年2月份金檔獎曁文書檔案管理工作會議 無

事件日期 類別 內容說明
影片/照片紀錄

請直接插入圖片置此

2024.02.01 28.其他重大事項 發放本院員工2月份薪俸計3,343人，金額3億2,450萬9,780元 無

2024.02.01 28.其他重大事項
已依規定上傳本院112年度綜合所得稅計5,525人次資料至財政部審

查
無

2024.02.02
11.上級重要命令、指示與

交辦事項及執行情形

經空間委員會討論後決議，同意於醫療大樓一樓增設ATM及補摺機各

1台供本院員工及病友使用，並已通知中國信託銀行盡速辦理採購及

裝機

無

2024.02.16 28.其他重大事項 發放本院廠商2月份上半月貨款計2億8,461萬4,896元 無

2024.02.27 28.其他重大事項 發放本院廠商2月份下半月貨款計2 億600萬816元 無

2024.02.29
9.各項業務會議及其重要

決定事項(XX委員會)

高雄榮民總醫院113年2月總務室室務會議紀錄

開會時間：113年2月29日(星期四)上午08時00分

開會地點：第六會議室

主        席：潘主任麗馡

列席長官:許副院長書雄

許副院長書雄指示:

（一） 因應評鑑，總務室負責業務相當繁忙，感謝各位同仁的辛勤

付出，讓我們一起渡過這段時間。

（二） 消防為評鑑重點，相關逃生動線請於評鑑前完成確認，另急

診大樓緊急出口上鎖情形已影響逃生動線，儘快邀集相關單位召開

會議討論替代逃生動線方案。

（三） 請各位同仁務必深入了解有關性別平等和職場霸凌等議題，

並避免觸及此類議題。

主席結論:

（一） 正式評鑑即將到來，請各組同仁務必熟悉評鑑須知，主任將

以不定期抽查方式進行，特別是組長們應詳盡瞭解各項業務管理事

項。

（二） 請落實執行交辦事項，若不落實且延遲完成時間將以乙等考

績評定。如交辦業務更改頻次或作業模式，請先與主任討論，亦請

交辦業務應依時限回報執行進度。

（三） 請配合綠色採購熟悉測驗度之測驗事項，以利提高本院垃圾

採購評核分數。

（四） 另請注意火災可能危及人命安全，請同仁每日花些時間進行

巡查，以確保業務管理工作落實執行。

（五） 若對於外包單位每月需上傳項目仍還不清楚，請於明日

(3/1)下班前完成，主任將持續進行抽查以確認完成情況。

（六） 因應4/29智慧醫療小組會議，各組請於3/20前提供需資訊化

業務簡報資料，以利會議上提報。

（七） 請事務組長整理勤務、清潔及保全合約與其他院所合約的差

異，以利規劃更完善合約，請於每週四報告招標執行進度。

（八） 請事務組組長確認勤務、清潔及保全採購合約，相關資料如

驗收紀錄、結報單及罰款等應依時如期完成。

（九） 每日聯合稽核請上陳紀錄並確實落實複稽核。

（十） 請將清安巡檢的缺失列出包括尚未完成之改善情形，以及

ESG-路標空間改善情形，並固定每週一回報執行進度。

（十一） 請將過去歷年的清潔遇到問題納入新的合約中，對於薪資

方面，請進行市場調查以確保合理性。

（十二） 保全及警衛夜間滅火班演練僅做一般設備操作，請於下週

（3/8）前安排消防同仁再進行教育訓練，以確保符合消防程序及維

護大家安全。

（十三） 依據院長裁示關於使用率偏低會議室應活化，請策劃如何

使會議室的利用達到最大化，另會議室陳核流程請約資訊室共同討

論如何簡化。

（十四） 請於2週(3/15)內規劃如何推動一般事業廢棄物重量減量

相關措施。

（十五） 請於下週（3/8）前完成黃袋招標案，由於各個單位合約

不同，應在推動下個單位前完成招標，並儘快著手規劃擴展至全

院。

（十六） 完成對服務中庭壓縮機投料口處架設監視器的會勘後，請

將會勘記錄上陳提供工務室及政風室以利盡快架設。

（十七） 請在3月底前全面更換公共區域的垃圾桶。另請先規劃後

續對更換後的舊垃圾桶使用用途。

（十八） 請在3月8日之前完成修訂並簽署勞務人力運用管理程序書

及毒性化學物質災害應變管理程序書；地震、防颱、消防及緊急災

害應變計畫管理程序書請於3月完成。

（十九） 邀請相關專家至本院指導消防緊急應變，優先輔導高風險

單位，請於下週（3/8）前完成洗腎室、高壓氧桌上型消防演練。

（二十） 請與工務室合作追蹤全院病房緊急疏散圖資的進度。若有

已完成的，請優先提供給各單位使用。

（二十一） 請安排我方同仁跟隨進行消防設備的檢修，確保落實檢

修。

（二十二） 公共電話亭現已拆除，請先進行閒置位置的盤點，確定

地點後規劃其他用途，可與相關單位共同研討，後續安排可請主秘

或許副院長主持召開討論會議。

（二十三） 請透過員工滿意度調查，了解哪些單位對勤務傳送滿意

度較低藉此詢問原因，以便做出改善。

（二十四） 3/12器官移植植樹事宜請儘快完成上簽。

（二十五） 兩院接駁車搭乘率較低，請詢問聯醫搭乘是否有任何問

題，另請與醫企部聯繫，了解公告本院醫師至聯醫看診的相關資

訊。

（二十六） 全院走廊掛畫已老舊，請在一週內（截止至3/8）完成

清點並進行經費市場調查，以確定更換所需的金額並且經簽批後方

能進行。

（二十七） 若各部門對醫院紀念品無特別要求，請優先考慮提供較

舊的紀念品，以便後續採購新的紀念品。

（二十八） 畫展結束後，請將相關資訊提供給醫企部，以便在

Facebook、IG、官方網頁上進行宣傳。

（二十九） 各單位海報張貼請結合清安巡檢並落實稽核。

（三十） 停車場務必落實履行合約管理，另紅樓旁帳篷請追蹤進度

並回報情形。

（三十一） 員工機車第二停車場配合施工管控配合延後開放時間，

請會後立即通知全院同仁，以確保同仁遵守規定停放維持安全。

（三十二） 請提前做好準備，將急診7樓空間清空，以便未來轉為

醫師辦公室使用。

（三十三） 文書組有關檔案管理宣導影片，請蒐集完善資料後再進

行製作。

（三十四） 薪資資訊化延續案俟與院長報告薪資報告後再議。
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