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一、日常管理的意義
為有效達成部門任務，依重點指向及PDCA管理循環的原則，使所有部門管理項目能切實掌握實際狀況，發生異常時能迅速採取有效措施，使長期充分維持部門的實力，也就是日常要項管理。
二、推行日常管理的目的
（一）達成工作的7大任務

· 生產力（Productivity）

· 品質（Quality）

· 成本（Cost）

· 交期（Delivery）

· 安全（Safety）

· 士氣（Morale）

· 環保（Environmental Protection）

（二）解決現場的3K問題

· 危險（Kiken）

· 骯髒（Kitanai）

· 疲勞（Kitsui）

（三）消滅管理上3U的存在

· 不合理（Unreasonableness）

· 不規律（Unevenness）

· 浪費（Uselessness）

（四）推動維持循環與改善循環

· SDCA循環

（標準化Standardize、執行Do、查核Check、處置Act）

· PDCA循環

（計畫Plan、執行Do、查核Check、處置Act）
三、日常管理實施步驟
（一）明訂各部門任務及職掌。

（二）決定管理項目及目標值。

（三）執行各項改善對策。

（四）搭配各項改善工具。

（五）舉行各項檢討會議。
四、明訂各部門任務及職掌
（一）何謂任務

須完成的使命謂之任務。一般所指的使命可分為P.Q.C.D.S.M.E等七大任務，各部門為協力達成組織營運目的，依組織賦予及上級要求決定部門任務。

（二）各部門任務訂定要領

(1)就目前部門所實施職掌檢討其目的。
(2)根據上級指示交待列記部門任務。

(3)以組織觀點思考部門應扮演角色列記部門任務。

(4)將以上綜合整理成部門的任務向上級報告檢討定案。

（三）何謂職掌

各部門為完成任務須要管理的事項。

（四）各部門職掌訂定要領

(1)針對部門為達成任務列出所應做的所應管的職掌，不管目前實施與否均須列記。

(2)上級必須加以審查，有遺漏時要求補列或修改。

(3)將以上綜合整理成本部門職掌。

五、決定管理項目及目標值
（一）何謂管理項目
為掌握部門整體營運狀況，依任務職掌之要求而提出之管理項目。
（二）管理項目決定要領
(1)依任務職掌找出能表現本部門績效的目標項目。

(2)考慮PQCDMSE的整體平衡。

(3)考慮機能別管理中有關本部門應擔當項目。

（三）何謂目標值

為促使管理項目達成預期之水準，而提出之具體量化數值，以供檢討比較。
（四）目標值決定要領
(1)瞭解實力狀況及剔除異常值而設定
(2)尋找適當標竿進行比較
(3)考慮目標檢討之可能性及檢討依據

(4)慎選數量或百分比
六、執行各項改善措施

每月提出檢討報表，以了解各項改善措施執行情形，並檢討各項問題之原因及研擬實施改善對策

七、搭配各項改善工具

日常管理可視需要搭配如下各項改善工具。

（一）品管圈活動
（二）專案改善活動
（三）提案改善活動
（四）標竿學習活動
（五）5S管理活動
（六）內部稽核活動
（七）其他改善活動
八、改善的十二要點

（一）刪除和保留
可不可不要或留下。
（二）正向與反向
用相反的方式做會怎樣。
（三）正常與例外
異常時如何去處置。
（四）定數與變數
要以定數還是變數做控制。
（五）擴大與縮小
擴大或縮小會如何。
（六）結合與分開
結合或分開有沒有一樣。
（七）集中與分散
要集中在一起還是要分散。
（八）附加與取消
附加或取消會怎樣。
（九）平行與垂直
可以同時做還是要照順序。
（十）共通與差異
共通點和差異點在那裡。
（十一）補充與代替
可以補充或替代嗎。
（十二）順序的變換
重新組合會不會比較好。
九、持續改善的步驟
（一）主題選定

（二）計畫擬定

（三）現狀把握

（四）目標設定

（五）要因解析

（六）對策擬定

（七）實施檢討

（八）效果確認

（九）作業標準

（十）檢討改進

十、舉行各項檢討會議
（一）檢討會

（二）研討會
（三）發表會

（四）交流會

（五）表揚會
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	
	工作任務職掌表
	

	科室：病歷室
職務：調檔
制定日期：000年10月30日

	
	內    容

	任務（工作上須完成的使命）
	1.病歷調閱、遞送、收回核對追蹤歸檔管理。
2.住院未完成病歷追蹤。
3.存檔病歷之整理修補。
4.確保看診病歷均能於規定時間內送達。
5.確保送出病歷都回病歷架上。
6.過厚病歷、不活動病歷、死亡病歷檔案管理
7.確保預約病歷的送送達率達100％。
8.確保停電後氣送系統之穩定性。
9.積極參與各項品質改善活動
10.執行各項上級交辦事項

	職掌（為完成任務須列管的事項）
	1、 每日工作事項：

· 製作門診初診病歷、首頁列印作業、病歷條碼及名條之製作列印。

· 門診病歷調閱、歸檔作業。

· 門診病歷調閱出、入庫追蹤作業。

· 快速正確的將病歷送至診間，且均能於15分鐘內送達。

· 隔日預約病歷、病房（未完成病歷）均能前一天送達。

· 每日7:30作電腦清檔動作。

· 病歷封套製作。

· 醫師借閱病歷刷出、入庫及追蹤。

· 病歷出庫及上架前檢核（列印）名條。

· 急診掛號大夜班醫療記錄併於病歷上。

· 急診初診病歷合併。

	
	2、 每月工作事項：

· 健保局抽審病歷調閱作業。

· 日常管理項目目標值確認及追蹤。


制表人員：陳○○
科室主管：蔡○○
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	
	工作任務職掌表
	


	科室：病歷室
職務：調檔
制定日期：000年10月30日

	
	內    容

	職掌（為完成任務須列管的事項）
	3、 每季工作事項：

· 醫院定期停電(每年一、四、七、十月)之測試及因應。

	
	4、 每半年工作事項：

· ISO複評。

· ISO流程修訂。

· 調檔組工作手冊修訂。

· 病歷室管理工作手冊修訂。

· 調檔組工作規範修訂。

	
	5、 每一年工作事項：

· 活動及不活動病歷區分。

· 兵役體檢資料保存。

	
	五、每三年工作事項：

· 醫院評鑑。

· ISO流程修訂。

· 調檔組工作手冊修訂。

· 病歷室管理工作手冊修訂。

· 調檔組工作規範修訂。

	
	六、不定期工作事項：

· 更改姓名或住址之首頁、名條貼紙重新列印整理。

· 過厚病歷、不活動病歷、死亡病歷檔案維護管理事項。

· 活動及不活動病歷搬遷。

· 重覆掛號病歷合併作業。

醫院停電之測試及因應。

	
	

	
	

	
	

	
	


制表人員：陳○○
科室主管：蔡○○
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	科室日常管理目標設定表

	目標執行科室：病歷室-調檔組

	項次
	管理項目
	去年實績
	目標值
	計算公式
	檢討依據

	1
	病歷未送達件數
	-
	0件
	件/月
	看診單

看診病歷遲送月統計表

	2
	病歷平均送達時間
	18.8分 
	15分/本
	送達時間-掛號時間
	看診單

看診病歷遲送月統計表

	3
	檔區區分
	-
	100%
	已完成檔區數

全部檔區數
	檔區重整進度表

	4
	預約病歷前一天延誤送達件數(調檔)
	-
	0件
	件/月 
	病房預約病歷遲送月統計表

	5
	電腦當機未列印調閱單，致未送病歷次數
	2件

(92/8 一件

 92/9 一件  
	0件
	件/月
	異常狀況改善登記單

	
	
	
	
	
	


	負責人：
科室主管：
秘書：
副院長：
院長：
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	管理幹部日常管理目標設定表

	年度：      年  上半年‧下半年
科室：

	項次
	目標名稱
	現況說明
	目標
執行人
	實施步驟
	各月份工作計劃
	計劃配合人員
	配合人員簽章

	
	
	
	
	
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月
	一月
	
	

	一
	檔區重整
	
	陳○○
	1、 同一病歷架分區(分為活動及不活動區)

2、 活動及不活動病歷區域搬遷
	
	
	(約完成40%)
	
	
	
	郭○○
	


負責人：
科室主管：
秘書：
副院長：
院長：
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	科室日常管理目標檢討表

	年度：      年  上半年‧下半年
科室：

	管理項目
	去年實績
	目標值
	計算公式

	病歷平均送達時間
	18.8分
	15分/本
	送達時間-掛號時間

	月份
	月
	月
	月
	月
	月
	月

	達成
情形
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均

	
	-17
	-2
	-17
	-19
	-4
	-18
	-18
	-3
	-18
	-22
	-7
	-19
	-19
	-4
	-19
	-19
	-4
	-19

	差異
說明
	1.病歷不在架上(可能是未完成病歷：病歷可能在醫師手上、在病房或在疾病人員手上，因此尋找費時)

2.病患掛二科以上，診間未直接將病歷送至下一科，致延誤
	1.病歷不在架上(可能是未完成病歷：病歷可能在醫師手上、在病房或在疾病人員手上，因此尋找費時)

2.病患掛二科以上，診間未直接將病歷送至下一科，致延誤
	1.病歷不在架上(可能是未完成病歷：病歷可能在醫師手上、在病房或在疾病人員手上，因此尋找費時)

2.病患掛二科以上，診間未直接將病歷送至下一科，致延誤
	1.歷不在架上(可能是未完成病歷：病歷可能在醫師手上、在病房或在疾病人員手上，因此尋找費時)

2.病患掛二科以上，診間未直接將病歷送至下一科，致延誤

3.工作互調，新人對現場業務較不適應
	1.病歷不在架上,(未完成病歷,在病房或疾病人員手上)

2.掛多科以上,未直接將病歷轉送下一科而延誤
	1.病歷不在架上,(未完成病歷,在病房或疾病人員手上)

2.掛多科以上,未直接將病歷轉送下一科而延誤

	負責人
	
	
	
	
	
	

	科室主管
	
	
	
	
	
	

	審核
意見
	
	
	
	
	
	

	副院長
	
	
	
	
	
	

	院長
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	管理幹部日常管理目標檢討表

	年度：      年  上半年‧下半年
月份：
科室：

	項次
	目標名稱
	目標執行人
	本月執行情形
	累計進度％
	預定下月執行計劃

	
	
	
	
	上月
	本月
	

	
	檔區重整
	陳○○
	同一病歷架分區(分為活動及不活動區
	20%
	30%
	開始將不活動區重整


負責人：
科室主管：
秘書：
副院長：
院長：
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	博識企業管理顧問有限公司Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	
	工作任務職掌表
	

	單位：
職務：
制訂日期：  年  月  日

	
	內    容

	任務（工作上須完成的使命）
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	職掌（為完成任務須列管的事項）
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


制定人員：
單位主管：
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	單位日常管理目標設定表

	目標執行單位：

	項次
	管理項目
	去年實績
	目標值
	計算公式
	檢討依據

	
	
	
	
	
	


	負責人：
單位主管：
總經理：
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	管理幹部日常管理目標設定表

	年度：      年  上半年‧下半年
單位：

	項次
	目標名稱
	現況說明
	目標
執行人
	實施步驟
	各月份工作計劃
	計劃配合人員
	配合人員簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


負責人：
單位主管：
總經理：
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	單位日常管理目標檢討表

	年度：      年  上半年‧下半年
單位：

	管理項目
	去年實績
	目標值
	計算公式

	
	
	
	

	月份
	月
	月
	月
	月
	月
	月

	達成
情形
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均
	實績
	差異
	累計平均

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	差異
說明
	
	
	
	
	
	

	負責人
	
	
	
	
	
	

	單位主管
	
	
	
	
	
	

	審核
意見
	
	
	
	
	
	

	總經理
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	博識企業管理顧問有限公司
Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	管理幹部日常管理目標檢討表

	年度：      年  上半年‧下半年
月份：
單位：

	項次
	目標名稱
	目標執行人
	本月執行情形
	累計進度％
	預定下月執行計劃

	
	
	
	
	上月
	本月
	

	
	
	
	
	
	
	


負責人：
單位主管：
總經理：

改善的十二要點思考練習

	生活實例
	
	應用要點
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