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維護單位： 院本部(院區)醫療事務室(單位) 
 

 
臺北市立聯合醫院 

【申請醫療費用證明作業流程標準書】 
 
 
 
 
 
 
 

核定日期：民國 104 年 01 月 07 日 
 
 
 

【制/修訂紀錄】 
日期 版本 修訂原因 修訂摘要說明 維護 核定 評鑑 

條次 

1040107 1 

依 103 年 9 月醫療事務

室會議決議，依現行作

業修改內容，以符合管

理精神 

為落實本院作業之標準

化管理，確保文件之正

確及可行性，修訂本作

業名稱與作業流程 

醫事室 
綜合組   
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一、 依據(Law & Regulation)： 
依據臺北市立聯合醫院院本部醫療事務室會議決議辦理。 

二、 目的(Purpose)： 
服務民眾申請醫療費用證明作業流程，以符合管理精神。 

三、 適用對象(Object)： 
院區醫事課課長、院區醫事課櫃員。 

四、 適用範圍(Scope)： 
受理民眾申請醫療費用證明作業。 

五、 定義及名詞解釋(Definition & Explanation)： 

 
六、 權責單位(Authority & Responsibility)： 

1.院本部醫療事務室：修訂本標準作業流程者。 
2.各院區醫事課課長：管理與督導院區本作業流程者。 
3.櫃員：執行申請單受理、證明單印製與發給作業者。 

七、 作業內容： 
有關服務民眾申請醫療費用證明作業。 

八、 作業流程圖及說明(Flow chart)： 
(一) 作業流程圖： 
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(二) 作業程序說明及控制重點： 
工作項目 作業程序說明及控制重點 法令依據與參

考資料 
使用表單 

受理民眾

申請醫療

費用證明

作業 

一、 作業程序說明 

(一) 民眾於本院網站進行線上申請或至本院填

寫申請單。 

(二) 批價櫃檯人員查核申請人身分證明文件及

申請資料: 

1.現場申請者:櫃員核對申請者身分證明文

件(或委託人身分證明文件及委託書)及留

存證件影本，確認申請單填寫之完整性。 
2.網路申辦者:櫃員每日列印網路申請資料

並查核，資料不完全或有其它問題則與民

眾聯繫，完成後以電話或 mail 通知取件時

間(約 0.5 個工作天內完成，不含例假日)。
網路申辦者依約定時間至櫃檯領取，櫃員

核對其身分證明文件(或委託人身分證明

文件及委託書)並留存證件影本。 
(三) 於「費用證明書」加蓋用印證明章。 

(四) 辦理批價後交予「費用證明書」。 

二、 控制重點 

櫃員是否核對申請人(或委託人身分證明文件

及委託書)身分證明文件。 

醫療法、個人資料

保護法 

病歷資料發

給申請單、病

歷資料申請

委託書 

九、 相關文件(Reference) 
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十、 紀錄表單 
1.本院網站醫療費用證明申請 
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2.病歷資料發給申請單(正面) 
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病歷資料發給申請單(背面) 
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3.病歷資料申請委託書 

 


