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一、目的 

為顧及個人隱私及提升撥號效率，針對全院特定主管及人員在當事人同意後將於本院 

總機系統中編訂個人行動電話簡碼，在本院分機系統中以簡碼撥號取代個人行動手機 

撥號。 

 

二、範圍 

適用範圍包含全體員工。 

 

三、說明 

（一） 速撥簡碼編碼範圍： 

1. 院級主管（院長、副院長）。 

2. 各科主治醫師及總醫師。 

3. 醫療單位科室助理。 

4. 定期值班人員（含公用手機）。 

5. 各科室主管（包含行政組長級以上人員）。 

6. 各緊急應變小組成員。 

7. 科室主管指定人員。 

（二） 實施細則 

1. 速撥簡碼編碼含*1、*2、*3 三組群組，總機電信主機設定後，各單位可

自行撥接簡碼持有人。 

2. 醫師及醫學生速撥編碼申請，由科秘書填寫「速撥簡碼申請及異動表」

至總機公務信箱，總機直接完成設定作業。 

3. 護理、醫事行政同仁速播簡碼申請，該單位主管至 HIS 系統，進入「請

購系統」填單，總務主任核可後，總機完成設定作業。 

4. 速撥簡碼持有人因手機改號、請假出國須設定開機關機時間，需填「速
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撥簡碼申請及異動表」至總機公務信箱辦理。 

（三） 其他 

1. 本辦法實施後各單位依總機網頁公告之簡碼表，下載操作撥號。 

2. 院內所有之速撥簡碼，僅提供院內醫護單位及各行政單位方便快速聯繫

使用，離院後無法在自家中或透過外線請總機轉接使用該速撥簡碼。 

    （四） 實施及修訂 

           本辦法經科室會議通過後公布實施，修正時亦同。 

 

四、使用表單 

（一） 速播簡碼申請及異動表（編號：213100-000-F-002）。 

（二） 入請購系統填寫「請購申請」。 
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五、流程圖 

速播簡碼申請及異動流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 醫生或實習醫學生 

 

      護理、醫事  

      行政人員等 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

六、參考資料 

    （略） 

 

七、附件 

（略） 

 

 

 

 

   申  請 

 

異動(含刪

除及改號) 

單位主管同意至請購系統

填寫『請購申請』提交總

務主任核可 

 

填寫『速播簡碼申請及異

動表』至總機公務信箱 

 

申請及異動 

身分辨別 

 速撥簡碼 

總機設定及綱頁公告 
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八、文件修正紀錄 

 

修正日期 版本 修正說明 備註 

98.02.13 1.0 新制定 

98年 02月 13日

總務會議制定通

過 

98.12.30 2.0 配合全院 SOP 格式改版  

100.02.23 2.1 修訂表單編號與刪除傳呼系統管理辦法 
100 年 02 月 23

日總務會議通過 

101.07.19 2.2 速撥簡碼管理作業標準 

101 年 07 月 19

日總務勞安組長

會議通過 

102.02.01 3.0 
配合標準化文件管理辦法修正公布日期及進行年度臨時

檢閱 

 

103.08.23 3.0 定期檢閱，無修正。版本不變動。 
 

104.08.16 3.0 定期檢閱，無修正。版本不變動。 
 

105.10.20 3.0 定期檢閱，無修正。版本不變動。  

    

 


