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1.目的
為使本院接受醫院評鑑相關準備工作之管理有一明確之規範，以確保各項醫院評鑑之要求均能有效滿足，進而提升本院之整體醫療服務品質，特制訂本程序書。
2.適用範圍
凡本院各項醫院評鑑相關事務之管理，均適用本程序書。
3.參考文件

3.1新制醫院評鑑基準

3.2新制教學醫院評鑑基準
4.名詞定義

4.1醫院評鑑

健康照護機構自我評值和接受外部同儕審查的過程。根據既定的標準來精確評值自我的表現，並訂出執行方案以持續改進健康照護制度。_ALPHA(國際醫療照護評鑑聯合會)

5.作業內容
5.1醫院評鑑管理流程圖
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	院長室/院長
	醫院評鑑任務編組名單

	
	各組召集人
	醫院評鑑準備計畫表

	
	各條文負責人
	醫院評鑑自評摘要

	
	各組召集人/院長
	醫院評鑑準備進度檢討表

	
	各組召集人/院長室
	醫院評鑑申請相關表單

	
	內部稽核人員/外部專家
	內部稽核管理程序書

	
	各組召集人/院長
	醫院評鑑缺失彙總表

	
	全院同仁
	各組簡報/相關紀錄
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醫院評鑑缺失回覆相關表單
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5.2組成任務編組

本院為配合醫院評鑑之準備工作，由院長室依據醫院評鑑分組需求，研擬「醫院評鑑任務編組名單」，陳送院長核定後，組成任務編組。（小組成員得依實際需要隨時新增，並於陳報後生效）
5.2.1任務編組

5.2.1.1經營管理組

由秘書擔任召集人，並邀集適當科室主管擔任副召急人，適當人員擔任執行幹事，相關科室主管及人員擔任小組成員。

5.2.1.2醫療照護組

由副院長擔任召集人，並邀集適當科室主管擔任副召急人，適當人員擔任執行幹事，相關科室主管及人員擔任小組成員。
5.2.1.3教學研究組

由教學委員會主任委員擔任召集人，，並邀集適當科室主管擔任副召急人，適當人員擔任執行幹事，相關科室主管及人員擔任小組成員。

5.2.2各職務權責
5.2.2.1召集人

負責小組會議召開、進度檢討、與其他小組之溝通協調、問題及所需資源之反應。
5.2.2.2副召集人

負責協助或代理召集人，執行各項相關業務。
5.2.2.3執行幹事

負責小組資料蒐集、進度追蹤、相關報表製作。

5.2.2.4小組成員

負責接受召集人之指派，進行各項準備工作、溝通協調、政策宣導。
5.3排定準備時程

各組召集人於任務編組完成後，應依據醫院評鑑條文之需求，協調小組成員，指派各項條文負責人，並規劃完成期限，製作「醫院評鑑準備計畫表」，陳送院長審核後實施。
5.4評鑑準備

各條文負責人應依據醫院評鑑條文之要求，蒐集如下之相關資料，完成各項條文之「醫院評鑑自評摘要」，逐一彙集成冊後，並將各項原始檔案紀錄，分門別類整理最近三個年度之資料備查。
5.4.1相關之法令、規章、手冊、辦法、程序書、標準書

5.4.2相關之表單、紀錄、電腦畫面、電腦報表

5.4.3相關之照片（如設施、設備、標示、海報、環境空間、執行情形）

5.5進度檢討

5.5.1各小組應由召集人及小組成員訂定時間（必要時邀集相關人員參加），平時至少每月一次，評鑑前二月份至少每週一次，召開小組會議，檢討準備進度及遭遇之問題點，製作「醫院評鑑準備進度檢討表」，並於會議後一週內，陳送院長審核。
5.5.2院長室於每月最後一週排定日期，收集彙整各小組之「醫院評鑑準備進度檢討表」，由院長召開醫院評鑑各小組聯席會議，以檢討全院準備進度及各項問題點。
5.6提出評鑑申請

院長室於本院應接受評鑑之年度，依據評鑑單位之規定，請各小組及相關單位，提供或填報相關資料，完成評鑑申請資料準備，陳院長核定後，提出評鑑申請。
5.7模擬評鑑

本院於準備評鑑期間，得由院長室安排如下之模擬評鑑。
5.7.1內部稽核人員

依據本院「內部稽核管理程序書」之規定，安排本院合格內部稽核人員，並以各項條文之「醫院評鑑自評摘要」為依據，執行內部稽核，並留下稽核紀錄。

5.7.2外部專家

邀請外部專家蒞院模擬評鑑，並由受評鑑人員自行記錄其所見缺失或建議事項，總結會議時則由院長室負責錄音或記錄。
5.8缺失檢討及改善

模擬評鑑結束後，由院長室彙整製作「醫院評鑑缺失彙總表」，再由院長召開模擬評鑑檢討會議，以檢討全院各項模擬評鑑缺失，並指派負責改善之單位及人員。
5.9接受評鑑

5.9.1院長室於接收本院接受評鑑之日程計劃後，應及時通知各單位準備如下事項。

5.9.1.1完成各組口頭簡報資料，並準備簡報及視聽設備（含備援設備）。

5.9.1.2各組資料陳列於各組受評會場（含簡報檔案及最近三年原始檔案，並備妥評鑑委員、受評人員、支援人員座位）

5.9.1.3評鑑當天任務分工確認（如引導人員、受評人員、交通運輸、照相、茶水準備、視聽設備）

5.9.1.4評鑑委員交通及食宿問題。
5.9.1.5海報、布條及相關指引。

5.9.1.6會場茶水。

5.9.2各單位於完成準備後，由各組召集人進行各項檢查工作，必要時得由院長室安排召開準備事項確認會議。

5.9.3各單位接受評鑑時，由受評鑑人員自行記錄其所見缺失或建議事項，總結會議時則由院長室負責錄音或記錄。
5.10缺失檢討及回覆

5.10.1模擬評鑑結束後，由院長室彙整製作「醫院評鑑缺失彙總表」，再由院長召開醫院評鑑檢討會議，以檢討全院各項醫院評鑑缺失，並指派負責改善之單位及人員。

5.10.2院長室應依據評鑑單位之規定期限前，請各小組及相關單位，提供或填報缺失回覆相關資料，陳院長核定後，進行醫院評鑑缺失回覆。
5.11接受缺失訪查

5.11.1院長室於接收本院接受評鑑缺失訪查之日程計劃後，應及時通知各單位準備。

5.11.2各單位於完成準備後，由各組召集人進行各項檢查工作，必要時得由院長室安排召開缺失訪查準備事項確認會議。

5.11.3各單位接受缺失訪查時，由受評鑑人員自行記錄其所見缺失或建議事項，總結會議時則由院長室負責錄音或記錄。

5.12紀錄保存

業務承辦人員應依如下之規定，妥善保存各項相關紀錄。

	No
	表單名稱
	保存地點
	保存期限

	1
	醫院評鑑任務編組名單
	院長室
	10年

	2
	醫院評鑑準備計畫表
	院長室
	10年

	3
	醫院評鑑自評摘要
	院長室
	10年

	4
	醫院評鑑準備進度檢討表
	院長室
	10年

	5
	醫院評鑑缺失彙總表
	院長室
	10年


6.控制重點

6.1人員任務編組是否適當

6.2時程之安排及進度檢討是否符合實際狀況

6.3評鑑資料之準備是否確實符合評鑑要求

6.4接受評鑑之相關執行細節是否已妥善規劃

6.5評鑑之缺失是否確實檢討改善
7.附件

7.1醫院評鑑任務編組名單

7.2醫院評鑑準備計畫表

7.3醫院評鑑自評摘要
7.4醫院評鑑準備進度檢討表
7.5醫院評鑑缺失彙總表
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