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定義

係對人、事、物、時、地之分析、研究、分配與

管理之科學。

口腔衛生行政學則是針對口腔醫學為目標之行政

管理科學。

原則

一. 必需先瞭解該機構或團體之經營目標及宗旨。

二. 對人際溝通、協調能力應有一定之水準。

三. 對法律制度應熟悉應用。

四. 對財務與會計應有基本或進階之訓練。

五. 應掌握主管及各部門負責人之業務及個人風格。

內涵 包括四大部份：

一. 政策、制度、法律、規章：如衛生行政與法
規、醫師法、醫療法、口腔健康法、全民健康
保險法等。

二. 牙醫制度白皮書：如牙醫人力規劃、專科醫師
及住院醫師訓練、輔助人員培訓、牙醫政策白
皮書等。

三. 經營管理：如人際溝通、醫療品質、物料管
理、文書管理、財物管理、職業安全、健康促
進等。

四. 相關部份：如飲食與營養管理、口腔衛生教
育、健康生涯規劃、醫療事故處理、社區口腔
衛生監測、口腔疾病預防計劃等。

目標

一. 維持機構之正常運作與既定功能。

二. 將人、事、物作最有效的調配，並具機動能力。

三. 發揮團隊精神，提昇社會形象。
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禁忌

一. 衛生行政是一種綜合性之科學，非專科〈業〉之只講專

精而已。

二. 衛生行政是一種溝通協調的藝術，而非只講求應酬而

已。

三. 衛生行政雖是依法行事，但非僵化的行事風格，凡事應

全盤考量。

四. 衛生行政人員應具有危機意識，並於平時要有危機機處

理之準備。

醫療院所行政助理之功能：

一. 掛號及病歷管理。

二. 病人之溝通聯絡。

三. 候診室之環境安排。

四. 診前與診後之衛教及諮詢。

五. 會計及出納。

六. 器具材料之管理。

七. 其他相關事宜。

社區衛生計劃中口腔保健人員之功能：

一. 口腔衛生計劃之準備。

二. 口檢工具及記錄表之準備。

三. 活動場地之安排。

四. 社區民眾之邀請。

五. 協助活動之進行。

六. 餐飲準備。

七. 其他相關事宜。

Summary

口腔衛生行政是一種綜合性之科學與藝術，對於

維持機構正常功能與運作有著指標性之意義。口腔

衛生行政需要法律制度作依據，亦應瞭解牙科/口

腔醫學的未來發展與需求。她藉著經營管理、人際

溝通、會計制度，人員運用、物料管理、職業安全

等方法，促進醫療服務，及預防之一定品質與效

果。
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