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1.目的 
為促使本院各項教學研究、醫護相關媒體教材申請之管理有一明確之

規範，以確保發揮研究、教學與教育的功能，進而提昇醫護專業水準

與醫院形象，特訂定本管理程序書。 

2.適用範圍 
凡本院醫師、護理人員及院內同仁於執行業務有教學、研究、教育及

宣導等相關媒體教材製作需求之管理，均適用本管理程序書。 

3.參考文件 
教學醫院評鑑條文 1.1.4。 

4.名詞定義 
無。 
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5.作業內容 

5.1媒體教材製作管理流程圖 

流程 權責單位 相關文件 

 

申請單位 媒體教材製作申請單 

視聽中心接單人員 費用支付同意書 

視聽中心接單人員/ 
申請單位  

視聽中心派單人員 媒體教材製作申請單 

視聽中心製作人員 媒體教材製作申請單 

視聽中心製作人員/ 
申請單位 美編製作物完稿檔案 

視聽中心製作人員/ 
申請單位 美編製作物成品 

視聽中心  
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5.2接獲教材製作需求 

5.2.1院內所有醫師、護理人員及同仁於執行業務有教學、研究、教
育及宣導等相關媒體教材製作需求者，於上班時間填寫「媒

體/視訊教材製作紙本申請單」，或登入「系統主程式 / Intranet 
/ Intranet主選單/ 主要作業系統 / 總院_視聽中心媒體製作申
請單」向總院視聽中心提出申請。 

5.2.2若為會議、活動類相關海報及醫學海報製作需求，因需計算費
用，申請者應填寫「費用支付同意書」(費用如同意書所列)，

經權責人員核簽後，一併送交視聽中心。 

5.2.3若為出版暨數位溝通委員會之教材製作需求，應參考委員會各
類管理程序書之規範提出。 

5.3查閱業務類別及收費標準 
視聽中心接單人員於接獲教材製作需求後，應參考如下規範，查

閱業務類別及收費標準，以確認其需求，並作為後續指派製作人

員之參考。 

5.3.1業務類別 
本中心媒體教材製作業務共分為三大類： 

5.3.1.1第一類：院方公務 
包含院方出版品、本院醫訊、院內外網頁、政令海報、視

訊、門診多媒體系統影片轉檔管理、出版暨數位溝通委員

會庶務等。 

5.3.1.2第二類：科部室申請-公務類 

a. 一般海報：標示宣導、政令宣導、手繪插圖等。 

b. 網頁製作：包括院內、外網站之各類醫護/行政網頁框 
架設計、護理部電子報、頭條新聞、榮譽榜、花絮、散

文小品、活動快遞等。 
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c. 出版品：各類醫護衛教單張、手冊與刊物等設計製作。 

d. 視訊媒體：各醫護單位所需之衛教影片、教學影片、宣
導影片。 

e. 現場拍攝：活動拍照、錄影。 

5.3.1.3第三類：科部室申請-一般類 

a. 平面媒體：會議類、活動類海報。 

b. 醫學海報：同仁參加各類醫學會議所展出之海報製作與
輸出。 

5.3.2收費標準核決權限 
本院之媒體教材製作申請方式分為院方公費（由院方支付費用，

需簽核至總院教學副院長）、科共同基金支付及自費三種，申

請單位應填具「費用支付同意書」（區分平面媒體、醫學海報

等類別），呈核如下權責主管審核並親簽後，交與視聽中心接

單人員依據「費用支付同意書」所列之「費用說明」，確認收

費金額。 
類別 核准主管 

院方公費 總院教學副院長 
科共同基金支付 部科主管 

自費 申請者 

5.4確認需求 
視聽中心接單人員於確認業務類別及收費標準後，應參考如下規

範，確認申請單位之需求。必要時得聯絡申請單位進行討論，或

將申請表單退回重簽，待申請單填寫完善且檔案齊全始得進行派

單製作。 

5.4.1是否確實經過權責主管核准並需親筆簽名。 

5.4.2檢附之檔案是否完善(如版權、圖片解析度、文案完整度…)。 



 
 

奇美醫療財團法人奇美醫院 
C h i  M e i  M e d i c a l  C e n t e r 

 

文件 
編號 

總院-視聽-教材 
-2-00001 

文件 
名稱 媒體教材製作管理程序書 頁次 5/9 

版次 01版 
 
 

5.4.3提出之需求是否明確(如需用日、需求之檔案格式…)。 

5.4.4協調交件日期：應依照如下規範，與申請單位協調交件日期，
交件日期不含假日、國定假日。 

5.4.4.1平面媒體類交件日期： 

類別 交件時程 
一般海報及標示宣導 自收件隔日算起第 4天（不含校稿）。 

醫學海報 
a.直接輸出：自收件隔日算起第 3日。 
b.需編排與輸出：自收件隔日算起第
14日(不含校稿)。 

醫學投稿影像處理 自收件隔日算起第 3天(視張數調整
交件日)。 

圖片掃瞄 自收件隔日算起第 3天(視張數調整
交件日)。 

活動拍攝(現場拍) 視張數調整交件日，需於 3天前提出
申請，且拍攝日期不含星期例假日。 

5.4.4.2 網路媒體交件日期：視業務內容繁簡及業務排程多寡而訂
定交件日，並經相關審核流程後方能承接業務。 
科部室網頁框架 自收件隔日算起第 14日。 

網頁修改 自收件隔日算起第 5日。 

5.4.4.3出版品製作交件日期： 

類別 交件時程 

衛教單張 自收件隔日算起第 7日，並視數量調
整交件日(不含校稿)。 

衛教手冊 自收件隔日算起第 14 日，並視數量
調整交件日(不含校稿)。 

其它各類出版刊物 自收件隔日算起第 14 日，並視數量
調整交件日(不含校稿)。 
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5.4.4.4視訊媒體製作交件日期： 

類別 交件時程 

衛教影片 

申請單位需先擬定腳本後再提出申

請，本中心將依業務排程聯繫拍攝，

片長建議五分鐘內，如有特殊需求則

另案處理。交件日自收件隔日算起第

14日，但需視正式拍攝後之製作、校
稿、送審時程調整。 

教學研究或學術發表

用影片 

a.單純轉檔者：自收件隔日算起第 7
日，並視數量調整交件日。 
b.需剪輯、加工者：自收件隔日算起
第 14日，並視數量調整交件日。 

重要活動記錄 
視數量及業務排程訂定交件日，需簽

呈同意且於二週前提出申請並檢附

完整活動流程說明。 

其他視訊教材製作 
視業務內容繁簡及排程多寡而訂定

交件日(需先備妥拍攝腳本並經本中
心主管同意後受理製作)。 

門診多媒體播放系統

申請 

自收件隔日協助送交公播單予相關

單位審核、企管部排程上線。 
1.影片需取得公播授權-對象 

a. 針對公眾相關政令宣導之政府
機構(如衛生署、國健署政府機
構等)。 

b. 院內各部門提供醫療相關衛教
宣導教材(如學會、協會、藥商
等)。 

2. 申請流程 
a. 已有公文者：由文書組或相關
部門轉交視聽中心→轉檔及確

認播放格式(含音量標準化)→
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轉交出版暨數位溝通委員會確

認是否有版權→門診部進行內

容審核→企管部排程上線。 
b. 無公播授權書者須取得相關授
權→交付視聽中心代轉出版暨

數位溝通委員會確認是否有版

權→門診部進行內容審核→企

管部排程上線。 

5.5指派製作人員 
視聽中心負責工作指派之人員，應檢視「總院視聽中心平面媒體

教材製作申請單一覽表」之內容，參考如下規範，指派製作人員。 

5.5.1視聽中心多媒體設計員之專長。 

5.5.2視聽中心多媒體設計員之現有工作負荷（需考量承接之海報、
影片、網頁之複雜程度及數量）。 

5.6製作媒體教材 
視聽中心製作人員應依據「媒體教材製作申請單」所列之需求，

參照如下規範，設計及製作媒體教材。 

5.6.1參考以往作法(需符合本院之設計風格及需求)。 

5.6.2參考友院或其他行業做法。 

5.6.3音樂及圖片版權是否合法。 

5.6.4徵求授權。 

5.6.5本院標準字 Logo是否正確置入。 
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5.7校稿 
由視聽中心承製人員於完稿後，將檔案以電子郵件方式寄至申請

單位填寫之校稿信箱，供單位檢視內容是否無誤。 

5.8媒體教材交付 
多媒體設計員若校稿無誤後，則應參考以下規範，將媒體教材交

付予申請者。 

5.8.1平面媒體類： 

5.8.1.1 一般海報及標示宣導、醫學海報：校稿完成後依照排程輸
出，並以電話或電子郵件方式通知申請單位至視聽中心領

取。 

5.8.1.2 影像處理、圖片掃描：完成後將完稿檔案寄至單位信箱，
或以電話或電子郵件方式通知申請單位至視聽中心存取

檔案。 

5.8.1.3 活動拍攝(現場拍)：活動相片整理完成後以電話或電子郵
件方式通知申請單位攜帶隨身碟或存取裝置至視聽中心

存取檔案，另也可至「院內網站/電子服務/相片收藏館」
下載相片留存。 

5.8.2網路媒體：視聽中心之製作人員上架並請單位校對，如內容無
誤即可結案。 

5.8.3出版品 

5.8.3.1 衛教單張、手冊：校稿完成後上傳、更新院內、外衛教資
訊網即可結案。 

5.8.3.2刊物：校稿完成後，依據申請流程辦理。 

5.8.4視訊媒體類： 
原校稿網址可供單位限時下載影片或可至「視聽中心網頁/影
片下載專區」下載影片留存。 
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5.9紀錄保存 
業務承辦人員應參照如下規範，妥善保存各項紀錄。 

編號 紀錄名稱 保存地點 保存期限 

1 
媒體製作申請單 

(線上/紙本) 視聽中心 七年 

2 美編製作物完稿檔案 視聽中心 半年 

3 費用支付同意書 
(平面媒體/醫學海報) 

視聽中心 七年 

4 多媒體播放系統申請表 企管部  

6.控制重點 

6.1是否確實確認申請單位提供明確充足之資訊。 

6.2媒體教材是否於申請期限內製作完成。 

7.附件 

7.1媒體製作申請單(紙本/線上)。 

7.2科部室申請一般類/平面媒體-費用支付同意書。 

7.3科部室申請一般類/醫學海報-費用支付同意書。 

7.4多媒體播放系統申請表。 
 



 

 
  



 

 
  



 

 
  



 

 
  



 

 


