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醫務相關科（部、系）辦理研討會議及其記錄評核作業要點
1、目的

為加強並鼓勵本院各醫務相關科（部、系）確實辦理科內各項研討會，並建立完整詳實記錄，特訂定「醫務相關科（部、系）辦理研討會議及其記錄評核作業要點」（以下簡稱本作業要點）。

2、適用範圍

本院各院區所屬各醫務相關科（部、系）依教學醫院評鑑規定，每週定期舉辦之晨會、臨床研討會、病例討論會、雜誌期刊討論會、科（部、系）研討會，及科際或院際之各項教學研討會會議記錄皆適用之。

3、研討活動計劃提報

(1) 各科（部、系）應每週定期辦理各項教學研討會議。

(2) 每月25日前各科（部、系）行政總醫師（其他單位由主管指派）應將次月各週研討會議活動計劃填報「研討會活動表」（如附表一）送院區醫學教育委員會（以下簡稱醫教會）彙總公佈。

4、記錄內容

(1) 每次研討會議均應做成記錄，記錄內容須包含研討會名稱、主講人、主持人、出席者、缺席者、研討主題、研討摘要及討論內容等項。

(2) 各科（部、系）須依本院「研討會會議記錄表」（如附表二）詳實填寫。

5、記錄呈核

(1) 各醫務科（部、系）研討會會議記錄由各科行政總醫師負責記錄（其他單位由主管指派），於研討會議後1週內呈送各科（部、系）主任核簽，並依研討會議類別按日期先後建檔保存。

(2) 每年4月、7月及10月之10日前，各科（部、系）應將前3個月研討會會議記錄送交院區醫教會，並由院區醫教會主席指派醫教委員查核。

(3) 醫教會查核後應於記錄上加蓋查核章並將會議記錄發還各科（部、系）保存，查核結果應於院區醫教會議中提報。

6、記錄保存

各科（部、系）研討會會議記錄應依研討會類別、年度及時間依序存檔，所有記錄應保存5年，以備查考。
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7、記錄評鑑

(1) 院區醫教會於每年元月辦理科（部、系）研討會會議記錄評鑑。

(2) 各科（部、系）應於元月10日前將前1年度科內各項研討會會議記錄送交院區醫教會辦理評鑑作業。

(3) 評審委員由院區醫教會主席就內、外、婦、兒及其他專科醫教委員中各遴選1名擔任。

(4) 評審時應針對各科（部、系）研討會議之辦理及其會議記錄內容之完整性予以評分。

8、獎懲

(1) 各院區醫教會每年遴選優良科（部、系）會議記錄前3名（依據評審分數高低決定），頒發獎狀並依序發給獎金3萬元、2萬元及1萬元做為鼓勵。

(2) 經評核為會議記錄不良之單位，其科（部、系）主任須列席院區院務委員會會議報告該科（部、系）之改進方案。

9、實施與修訂

本作業要點經長庚决策委員會主任委員核准後實施，修訂時亦同。
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	長庚紀念醫院          院區         科（系、部）        月份學術研討會活動表

	場次
	日期
	星期
	時間
	科別
	主題
	主講人
	主持人
	地點

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


長庚紀念醫院______院區________科（部、系）學術研討會記錄
	研討會名稱：

時      間：  民國    年    月    日      時     分  --      時     分

地      點：

主  持  人：

主  講  人：

主      題：
	二、記錄由當月份行政總醫師（其他單位由指派人員）負責記錄。

一、流程：紀錄(科（部、系）主任(科行政助理（會後一週內存檔）。

	出席者：

姓  名

簽   到

姓  名

簽   到

姓  名
簽   到

                                               出席率：       ％ 
	

	研討摘要：（教材：□有：如附□無）
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	討論內容：


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	科主任評語：
	

	
	

	
	

	
	


部（系）主任：                  科主任：                   記錄：
























































































































