    2015年度暑期希望種子需求申請

	希望種子
	Size
	申請單位
	工作內容
	科系
	人數
	其他需求
	聯絡人
	聯絡電話

	林佩雯
	S
	3A/DR
	1. 協助庶務員之工作，包括：資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等
2. 協助病服員休假時的工作(非侵入性的)，包括：拆、鋪出院病床、病房轉床位之協助、迎接新病人之病房環境介紹、產房無菌物品送消及領回等
	無、

女生為主
	0.5
	熟悉電腦文書作業
	楊立君
	1392

	
	
	產後護理之家


	新病例表單裝訂，協助鋪床(新病患)及拆床(出院病患)、資料傳送至其他單位、協助測量訪客體溫及訪客本登錄、日誌輸入

*以上皆非侵入性治療.
	無
	0.5
	熟悉電腦文書作業
	陳秋英
	1360

	許仁偉
	S
	5B

	協助庶務員之工作，包括醫衛材之補充與病房表單裝訂，協助病房服務員鋪床(新病患)及拆床(出院病患)、資料傳送至其他單位、協助無家屬且為高跌病患推輪椅下床陪伴

*以上皆非侵入性治療
	無
	1
	熟悉電腦文書作業
	蔡梅蘭
	1582

	余秋恩
	S
	6B
	1. 協助庶務員之工作，包括：資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等
2. 協助病服員休假時的工作(非侵入性的)，包括：拆、鋪出院病床、病房轉床位之協助、迎接新病人之病房環境介紹、產房無菌物品送消及領回等
	護理科系尤佳
	1
	熟悉電腦文書作業
	胡婷婷
	1680

	陳冠蓁
	M
	7B
	協助庶務員之工作，包括資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等
	護理系
	1
	熟悉電腦文書作業
	黃小燕
	1780

	林庭婕
	M
	護理部
	協助品管
	護理相關科系為第一優先
	1
	熟悉電腦文書作業
	鄭秀華
	1813

	金聖迪
	S
	6A
	1. 協助協助庶務員之工作，包括資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等。
2. 協助照服員工作例如出院拆床、鋪床、新病人環境介紹等等
3. 資料繕打。
	護理
	1
	熟悉電腦文書作葉
	侯升雍
	1690

	陳惠玲
	S
	血液透析中心
	1. 協助單位評鑑文書處理(檔案分類與管理)

2. 協助書記整理文書資料(病房表單裝訂)
	無
	1
	熟悉電腦文書作業
	謝玉婷
	1280

1281

	劉姿伶
	M
	7A
	1. 協助庶務員之工作，包括資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等
2. 協助高跌之巡視及叮嚀。
3. 協助病患生理需求，如餵食，與照服員床上沐浴、翻身擺位，輪椅下床活動...等。  

4. 協助新入院病患測量身高體重, 環境介紹,預防跌倒衛教。
5. 其他傳送資料或借物品...等。
	護理相關科系為第一優先
	1
	熟悉電腦文書作業
	朝淑卿
	1792

	金芷薇
	XL
	6D/6F
	1. 協助單位文書處理工作，包括資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂等。
2. 協助高跌之巡視及叮嚀。
3. 協助病患生理需求，如餵食，與照服員床上沐浴、翻身擺位，輪椅下床活動...等。  

4. 協助新入院病患測量身高體重, 環境介紹,預防跌倒衛教。
5. 其他傳送資料或借物品...等。
	護理相關科系為第一優先
	0.5
	熟悉電腦文書作業
	洪郁晴
	1493

	
	
	財務管理


	1. 傳票整理及歸檔(650~700份/月*3個月)
2. 出差憑證整理及歸檔(80~100份/月*3個月)
3. 合約資料整理及歸檔(300份)及裝箱(500份)

4. 付款通知單整理(100份/月*2個月)

5. 折讓單整理(800份/月*2個月)

6. 財務報表(30份/月*1.5小時*2個月)

7. 郵資報表及收據存根整理(150份/月*3個月)

8. 廠商資料整理及歸檔(約50份)

9. 新發票整理(約20本*50張*2個月)

10 其他交辦事項
	無、

同意與6D共用
	0.5
	1.工作地點美崙

2.女性佳

3.熱忱有耐心

4.熟悉電腦文書作業
	林桂合
	1508

	張婷
	S
	長期照護部


	1. 協助資料繕打與整理、舊病歷歸檔、醫衛材之管理歸位、表單裝訂等

2. 協助物品及資料傳送
3. 社區活動庶務工作協助
	無
	1
	1.工作地點美崙總院、現代啟示

  錄大樓及壽豐分院
2.熱忱有耐心

3.熟悉電腦文書作業
	戴玉琴
	1813

簡碼5269

	楊雅婷
	S
	分院2B
	協助庶務員之工作及病房護理人員整理病歷單張，繕打資料，協助團體活動。
	醫管或護理
	1
	工作地點:壽豐分院
	曾雯婷
	03-8664600

2226-2228

	金佩儀
	M
	壽豐分院2C(女)慢性病房
	協助庶務員之工作，包括資料繕打與整理、檔案分類與管理、醫衛材之管理、病房表單裝訂、陪伴病患等。
	無
	0.5
	1.工作地點壽豐

2.限女性
3.熱忱有愛心、耐心

4.熟悉電腦文書作業
	艾惠珍
	03-8664600

分機:2230

2231

	
	
	壽豐2E
	1.協助庶務員之工作，包含更新所有病人辦識名牌及照片，資料分類與管理
2.整理病房所有活動照片
3.協助照服員帶領病房團康性活動
4.協助病房病人進食
	無
	0.5
	1. 熟悉電腦文書作業
2. 個性活潑主動
	王美莉
	5734

	王莉文
	S
	社區健康部
	協助部內活動及行政庶務
	無、三組共用：

社區專案組

社區健康醫療組

健康管理中心
	1
	1.須到社區服務
2.熟悉電腦文書作業
	林雅蘋
	

	莊明璋
	L
	復健泳池中心
	新泳客導覽服務、泳池優惠票價宣傳、庶務工作、資料整理、滿意度問卷調查與整理、協助環境清潔打掃、水質管理、支持救生勤務(有救生證)
	不限
	1
	有體育署救生員證為佳。
	潘美瑩
	3120

	盧郁諠
	M
	交通服務中心
	復康巴士與長照交通接送年度服務滿意度調查
	社工相關
	1
	1. 女性佳。
2. 能以閩南語溝通。
3. 口語表達清晰。
4. 熟悉電腦操作。
	蔡昇德
	1045

	陳君豪
	M
	基金會
居家事工部
	協助督導員(社工員)之文書庶務工作，包括：
1.居家服務、送餐服務、緊急救援連線服務的各項服務記錄(如服務員紀錄、督導員訪視紀錄、緊急救援紀錄等)之分案歸檔
2.居家服務滿意度問卷資料輸入
3.協助團體活動進行及場佈、協助社區宣導活動
	無
	1
	熟悉電腦文書作業
	徐佩琪
	215

	林昱達
	M
	復健服務中心
	輔具清潔、消毒、輔具盤點及庫存品整理、入庫、簡易維修、協助居家無障礙裝設扶手、斜坡板等、搬運輔具、個案電話追蹤、滿意度問卷調查、資料整理。
	不限
	1
	限男性，電腦操作。
	莊惠棽
	3197

	林冠群、

林浩瑋
	M、

L
	病歷課
	1. 協助整理活動及不活動及死亡病歷(約10萬本)

2. 協助整理拆除及整理超厚病歷(約6000本)
	無
	2
	因需搬運病歷，體力要好
	吳苡美
	1404

	冉玉琳
	S
	醫業部-業務課
	1.協助掛號
(電話預約掛號及現場掛號服務或醫師請假通知)

2.協助現場病人資料填寫

3.協助現場診斷書申請填寫影印、用印作業

4.協助現場外籍看護工申請

5.協助現場身心障礙鑑定申請

6.協助病人個人資料同意書填寫.登打

7.協助應收帳款欠款資料整理

8.協助引導病患使用自動慢箋機

9.協助住院病患雲端藥歷讀卡

	醫管系學生
	1
	1.工作地點:美崙總院
2.女性佳

3.主動積極、熱忱有耐心、細心敏感度高、仔細謹慎.

4.熟悉電腦文書作業佳
	潘美珠
	1417

	簡亞帆
	L
	藥劑科
	1. 協助藥庫作業(撿貨、驗貨、上架、送貨)(ps.因藥庫工作量吃重，需有人力協助)

2. 藥品條碼維護及建置。
3. 藥品及醫衛材再製(數預包、藥品包裝拆盒)，讓藥品的包裝符合臨床之需求，可加速調劑作業。
4. 協助包藥機作業，以利門診調劑作業順暢。
5. 協助門診排藥作業，將藥袋依領藥號排序，讓發藥作業更為順暢。
6. 協助拆除及整理藥劑科相關文件。
7. 協助藥劑科過期處方箋拆除、裝箱及銷毀。
	無
	1
	1.男女皆可，男性佳一名
2.熱忱有耐心

	鄭育宛
	1165

	高勤
	M
	發展部 / 整合傳播課
	活動紀錄、專題採訪、攝影收音、紀錄片製作
	傳播/廣告//視覺傳達//社會科學/行銷相關科系
	1
	基礎剪輯軟體使用

熟悉文書處理

攝影專長尤佳


	黃東榕
	1249

	林葶熙
	M
	發展部 / 發展課
	捐款資料處理

攝影採訪助理

剪輯助理

燈光助理

文書處理
	傳播/廣告//視覺傳達//社會科學/行銷相關科系
	0.5
	基礎剪輯軟體使用

熟悉文書處理

攝影專長尤佳
	黃東榕
	1249

	
	
	人力資源部
	1. 協助希望種子計畫之執行

2. 協助資料繕打與整理、檔案分類與管理
	無
	0.5
	1.工作熱忱

2.熟悉電腦文書作業
	陳鳳仙

黃旭全
	1594-1597

	溫千華
	M
	復健科物理治療組
	協助研究計畫案的資料收集整理、檔案分類及計畫主持人交辦事項。
	無
	1
	1. 熱忱有耐心及有禮貌

2. 熟悉電腦文書作業
	辜維秀
	1192


