
 國軍高雄總醫院岡山分院 
112 年第 5 次申報組書記員儲備招考簡章 

 
一、職稱及薪資：書記員(月薪制)，起薪 2 萬 7,713 元（各項獎金或調薪另計） 

二、工作內容： 

◎辦理病人搭伙/停伙/轉床/住院費用結算及出院手續/退費及押金/福保及

職傷伙食費申請等相關事宜。 

◎申報資料與電腦核對及修改等相關事宜。 

◎申報專案及健保局回函/職傷單寄送等相關事宜。 

◎病歷順序排列、報告歸檔/登記/遞送病歷室/病歷歸檔 

◎通知 PA 醫師屆期病歷報告完成相關事宜/手術醫令上傳等相關事宜。 

◎每日列印傳送 UD 及退藥單傳送藥局辦理相關事宜。 

◎其他書記職務代理及長官交辦事項。 

三、應考資格： 

（一）專科或同等學歷以上畢業 

（二）具護理師(護士)證書佳。 

（三）持健保技術員證照或具相關申報經驗尤佳。 

（四）具身障手冊可。 

四、報名截止日及招考時間： 

（一）報名期限：112 年 9 月 1 日起至 112 年 9 月 6 日下午 5 時止 

（二）招考時間：112 年 9 月 12 日上午 0900 時。 

    五、報名資料請於報名期限前，以下列方式投遞，報名經本院初審條件符合資格者， 

        通知參加面試： 

（一）傳真（07-6256956） 

（二）郵寄或親送高雄市岡山區大義二路 1 號（須於截止日前到件） 

（三）電子郵件：ydon12251225@gmail.com 

（信件主旨請註明報考職缺及姓名，並以 PDF 檔傳送） 

六、報名應檢附資料：履歷/學歷證明/護理師證書或相關證書(無則免)，如有資料不

實者，雖經錄取亦屬無效。 

七、考試項目：筆試及口試。 

八、錄取標準： 

（一）筆試及口試均以 60 分為及格標準，按 2 項總分成績高低順序，擇優評定正
取及備取(惟應考人員均不適當，本院得予從缺)，未錄取者不另行通知。備
取者係於此次招考作業，正取放棄錄用資格時，實施遞補。 

（二）凡筆試及口試，其中一項成績未達及格標準者，不予計算總成績。 

九、具下列情形之一者，不得辦理進用： 

（一）曾涉犯有內亂、外患、不能安全駕駛罪或刑法妨礙風化罪章、賭博罪章、詐
欺背信及重利罪章、貪汙治罪條例、性侵害防治法第 2 條第 1 項所列之罪，
經有罪判決確定或通緝尚未結案者。 

（二）曾涉犯毒品危害防制條例，經有罪判決確定者。 
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（三）受「監護宣告」及「輔助宣告」，尚未撤銷者。 

（四）大陸地區人民經許可進入臺灣地區，非在臺灣地區設有戶籍滿 20 年者或香
港及澳門居民經許可進入臺灣地區，非在臺灣地區設有戶籍滿 10 年者。 

（五）違反國籍法規定者。 


