
院长信箱案件处理作业流程 
 
部门人员               作业流程    使用表单 

 

                        
 

  对本院之反映意见     收案当日内回 视需要询问投诉者 案件处理完毕后，回 《意见反映表》 
 

员工     复收案信息     案件内容或说明初 复反映人案件处理情  
 

                 步处理概况 形及处理结果  
 

                           

                          
 

                          
 

                    是否 定期限内完成   
 

                    
 

                      

是 
  

 

                        
 

经办部门 
                  

否 
   

                    
 

                   
 

                      由承办部门一级主管提出展延，   
 

                      

经院级主管认可后修改完成期限 
  

 

                        
 

                         
 

                         
 

   经院长信箱         经医患办            
 

   反映之案件         负责主管核定   附《意见反映案件交办提报表》     
 

         

否 
  

不予受理 
  

转承办部门处理 
   

《意见反映案件 
 

        

 

 

   

   
 

            
 

                         交办提报表》 
 

        案件内容是否 是            
 

                     
 

        

有具体陈述 
              

   

经意见专线电 
                  

                    
 

             

受理案件 设定完成期限 经院级主管核定后结案 
  

   

话反映之案件 
         

 

  

             
 

医患办 
             

一般案件以七日内 
     

                  

                  
 

                   

            

医患办定期 

完成为原则     
 

                
 

           
 

         
 

                    
 

            

收取院长信箱案件 
         

 

   经服务问卷                  
 

                         
 

   

反映之案件 
                      

 

                         
 

                          
 

 
 

 
经书面函件 

 反映之案件 
 
 
 


