
秘書處公關室

實習計劃概覽

本實習計劃涵蓋醫院公關工作的各個面向

導入培訓、媒體關係、社群媒體管理、品牌活動策劃

cc

亞東醫院公關室 (02) 7728-1141、7728-1637

實習生將獲得全面的實務經驗

為未來的公關職業做好準備
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導入與培訓期

1
瞭解組織
學習核心價值觀和品牌訊息、認識單位業務與運作模式

2
工具學習
掌握公關工具和資源的使用，如媒體監測和社交媒體管理

3
行政任務
協助製作感應卡、識別證，建檔與核對資料
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媒體關係與素材製作

1 日常工作

進行每日新聞監測
撰寫新聞稿和社群媒
體文章

2 資料管理
更新官網和媒體聯繫
資料庫；掃描並建檔
歷史資料和重要活動
照片

3 活動參與

協助策劃新聞發佈會
和媒體活動

4 危機管理

學習危機事件管理原則
分析同儕機構案例

3



社群媒體管理

內容製作

學習平面設計

社群發文圖卡製作和影片剪輯

互動分析

分析和回應社群媒體上的互動

活動策劃

設計和執行社群媒體活動和競賽
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品牌管理與活動策劃

品牌推廣

參與品牌宣傳和

形象推廣活動

活動執行

學習策劃記者會

衛教講座

公益活動

效果分析

分析和報告公關活動的

效果和成效
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禮品管理

規劃與預算
擬訂年節禮品規劃

和預算

資料管理
整理更新通訊錄

規劃禮品配送

品質控制
管控合作供應商

的品質

成效分析
追蹤與回饋分析

檢討禮品管理流程
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實習評估和結案

自我評估

完成實習期間的評估

和自我評估

報告準備

準備實習報告

回顧成果和學習經驗

最終會議

參與部門的最終會議

收集建議和未來發展方向
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秘書處公關室歡迎您的加入

實習不是工作
它是你未來的跳板

cc
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亞東醫院公關室 (02) 7728-1141、7728-1637

以亞東醫院為起點 開啟您職涯的篇章

具攝影、影片剪接後製、多媒體影像處理經驗尤佳
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亞東醫院稽核處業務概況 
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監          督  

四項內控目標 
1.提升營運效能 

2.遵循法令規定 

3.保障資產安全 

4.提供可靠資訊 

五項組成要素： 
1.控制環境：組織文化、內部控制認知  

2.風險評估：辨識、分析與評量風險 

3.控制作業：控制規範及程序 

4.資訊與溝通：資訊編製、蒐集與傳達 

5.監督：評估內部控制制度有效性 

內部控制整體架構～ 
醫院各單位及業務，整合五項組成要素，合理促使達成

四項目標 

FEMH 公司治理內部控制架構 
參考COSO架構 
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醫療照護循環 

醫療服務收入與收款
循環 

人事與薪工循環 

採購與付款循環 

設施與財產管理循環 

後勤管理循環 

財務管理與報表編制
管理循環 

投資管理循環 

其他九項作業重要控
制點 

第一道防線 

各單位符合控制目的的日常作業程序及定期自我檢查 

第二道防線 

管理階層的控管(功能性監督及政策制定) 

第三道防線 

內部稽核對內控制度及執行的評估 

第四道防線 

基金會及董事會的監督控制 

經營策略 

營運經營 財務報表 法規遵循 

八大循環及九大重要作業控制點 

FEMH 醫院營運風險與內部控制四大防線 



內控監管範圍 FEMH 

採購案件評估及流程

監管 
•資訊、工務、儀器設備
及活動採購案件評估 
•參與院內採購競標及議
價監管 

內控制度內稽查核 
依照內部控制作業準則規
劃年度查核計畫，定期執
行8項作業循環及9項工作
控制重點的內控查核 

財務及營運稽核 
•財務報表及經營損益分析 
•教學、研究、活動及科部
院基金攸關費用申請與核
銷的審核與評估 

持續稽核系統監管 
運用電腦稽核軟體，建置八
大控制作業循環的查核元件，
依排程自動查核定期監管指
標異常與風險 

內控監管
範圍 

合約審閱及管理 
• 合約用印前之內容審閱 
• 合約建檔與到期稽催與
管理 
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專案查核及異常管理 
例行調查專案及臨時交
辦的異常管理，進行專
案查核提報 

 



稽核處組織架構及機能 
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行政副院長 

專案稽核 業務稽核 

費用稽核 帳務稽核 儀器稽核 工程稽核 

•門、急及住診健
保收入與批價一
致姓查核 

•收入異常漏帳查
核 

•優待身分正確性
查核 

•應收帳款及其帳
齡分析查核 

•貴重儀器服務量
及收入查核 

•自費檢查及處置
收入正確性查核 

•臨床健檢/委外/
醫療/研究合作合
約審閱 
 
 

•院內採購工程標單
審核，參與競標及
議價監管 

•確保工程 QCDSE 
(Quality,Cost,Du
ration,Safety,En
vironmental)的內
控管理、工程完工
複驗及統購案件付
款正確，達到控制
成本目的 

•工程採購案件合約
審核 

•工程採購及時效專
案查核 

 

稽核處 

• 各項費用＞5,000
元費用核銷及請
款單就源輸入系
統審核 

• 活動計畫經費核
銷及合約請款費
用審核之正確合
理性 

• 科部院教學研究
基金作業辦法制
定，基金動支的
諮詢及費用核銷
的審核 
 

•環境安全及工程

異常事件查核 

•舞弊事件查核 

•員工抱怨案件的

查證 

•基金會交辦事件

查核 

•特殊交辦事項查

核 

• …. 

集團/基金會 

院     長 

FEMH 

•預算動支儀器採
購評估及合約事
前審閱 

•儀器無償租賃議
價監管，確保成
本管控 

•儀器採購及維護
合約用印前內容
審閱 

•設備儀器到貨點
驗監管 

•資本支出設備採
購及付款流程查
核 

 

薪資稽核 

•各職類非經常性
薪資發放的評估 

•薪資發放前醫療
及醫事單位人員
的績效獎金審核 

•各職類變動薪資
正確性審核 
 

•內控制度作業內
稽查核 

•全院病人就醫經
驗調查 

•門診診療等候時
間 

•資通安全內稽查
核 

•各類合約書內容
審閱 

•採購議價流程監
管 

•診間醫療文宣、
指導單張及試用
品查核 

臨時交辦 例行查核 



內部控制制度作業處理準則架構 

內部控制專案架構 

循環作業控制重點 
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• 依據財團法人法及衛福部誠信經營規範，制定內控制度作業處理準則依年度計畫定期執行8大循環及9項控
制重點的內控查核。 

 

FEMH 



 內控查核導入自評系統 

 

內控自評稽核平台 

應用KM系統「專案管理平台」建立「內控作業稽查」及「資通安全內控」自評平台，
由受查單位自行依受查項目填覆執行現況，建立內控自評機制導入全員內控管理觀念 

資通安全維護計畫自我檢核平台 

FEMH 



• 因應醫院邁向資訊化智慧時代，稽核處於105年導入持續稽核系統(JTK)，運用查
核元件系統自動勾稽查核。 

 

洗錢防制金流的內控監管 

10大內控作業模組 100查核元件 302支程式自動查核 

FEMH 



•當前高度競爭的醫療環境，持續朝資訊化發展，傳統人工
檢核的內控查核已不符時宜，逐步導入充分利用資訊科技
（IT），整合資源運用流程管理、持續開發JTK查核元件
自動檢核，加強監管內控風險指標，確保醫院網路資訊資
安，免於遭受洗錢防制資訊安全的威脅。讓內控管理從傳
統維護的例行性稽核轉變成創造價值的持續稽核。 
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結論與建議 FEMH 



感謝聆聽 敬請指教 
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精神 誠勤樸慎創新
宗旨 持續提升醫療品質善盡社會醫療責任
願景 成為民眾首選的醫學中心
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單位架構

業務介紹

實習內容

1

2

3
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單位架構

業務介紹

實習內容

1

2

3
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 團隊

單位內的橫向連結到跨單位間的橫向連結

 創新

源自於本院的精神

 持續改善

本院一貫的堅持，持續提升醫療品質的宗旨

團隊創新、持續改善
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單位架構

業務介紹

實習內容

1

2

3



年度品質成果海報展

暨競賽活動

品質改善

成果發表
品質改善成果發

表競賽活動

品管圈

教育訓練課程
根本原因分析(RCA)

工作坊

品管圈期中

登錄審查活動
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病人安全文化調查 三力運動

手作工作坊
亞東之星
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病人安全月系

列活動

內部稽核課程
(ISO、環境安全衛生)

•病安海報特

•核心課程

•兒童著色活

•闖關活動

•研討會
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單位架構

業務介紹

實習內容

1

2

3
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行政庶務

• 資料提報及彙整
• 活動場地佈置
• 協助上述活動其相關庶務

資訊庶務

• 網頁製作
• App製作
• 熟悉O365軟體



邏輯
健康
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抗壓性

溝通

思辨
能力 主動



品質管理中心您的最佳選擇

更多資訊可參考亞東醫院品管中心網站

Thank You 


