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中央健康保險局北區分局診所費用組各項業務外包     

（包工制）作業規定 

一、 98 年 7 月 6 日至 98 年 12 月 31 日診所費用組外包人數：2 人 

二、 中央健康保險局北區分局診所費用組委商到局作業項目表 

作業項目 規格 備註 

一、公文收發及登

錄作業 

◎ 整理資料 

◎ 資料鍵錄 

◎ 列印報表 

◎ 確認當日送出筆數與報表筆數是否吻合 

◎ 送秘書室簽收 

◎ 抄件核對及分送承辦人 

 

二、醫療費用收案

作業 

◎ 院所寄來申報資料之信封，蓋上診所組

收文章之戳章 

◎ 案件拆封（並保持內部資料完整性） 

◎登錄收件案件（二代醫療收件系統）並

列印報表（收件清冊）及核對資料之正

確性。 

 

三、醫療費用受理

鍵錄及轉檔作業 

◎ 受理總表影印一份並依收件清冊順序排

列，交予專職人員作為暫付給付憑據。 

◎ 二代醫療轉檔、受理作業、異常資訊反

應、報表列印作業、報表整理裝於案件

袋中交給承辦人簽收。 

 

四、專業審查發文

及登錄作業 

◎ 整理資料 

◎ 異常資料退還承辦人 

◎ 資料鍵錄、列印報表 

◎ 核對輸入資料 

◎ 送秘書室簽收 

 

五、醫療費用專業

審查抽樣資料核對

作業 

◎ 西醫基層醫療費用專業審查抽樣資料之

拆封、整理 

◎ 西醫基層醫療費用專業審查抽樣資料核

對 

◎ 異常資料表的填寫 

◎ 逐科檢附卷宗夾 

◎ 已完成作業資料送還承辦人員 

 

六、醫療費用專業

審查分包作業 

◎ 西醫基層醫療費用專業審查作業分包條

碼掃描 

◎ 西醫基層醫療費用專業審查案件送醫審

分組 
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作業項目 規格 備註 

七、醫療費用簽付

作業 

◎ 門診醫療費用核定後之簽付單開立 

◎ 歸檔編號填載 

 

八、醫療費用核減

資料鍵入作業 

◎ 西醫基層醫療費用核減資料整理 

◎ 西醫基層醫療費用核減資料鍵錄 

◎ 列印核減明細及整理 

 

九、醫療費用申復

受理作業 

◎ 西醫基層醫療費用申復案件整理 

◎ 西醫基層醫療費用申復案件受理鍵錄 

◎ 西醫基層醫療費用申復案件受理報表列

印、核對 

 

十、醫療費用申復

補付資料鍵入作業 

◎ 西醫基層醫療費用申復補付資料整理 

◎ 西醫基層醫療費用申復補付資料鍵錄 

◎ 西醫基層醫療費用申復補付報表列印 

  

十一、醫療費用核

定通知鍵錄作業

（含申復作業） 

◎ 核定通知函之條碼掃描 

◎ 已完成作業資料送還承辦人員 

 

十二、書面申報醫

療費用案件登錄作

業 

◎ 書面申報案件簽收 

◎ 書面資料鍵錄 

◎ 完成鍵錄案件之整理 

◎ 鍵錄錯誤資料之修正 

◎ 已完成作業資料送還承辦人員 

 

十三、其他庶務及

交辦事項 

◎ 公文及核減、補付等資料的影印、資料

準備、打字等相關庶務工作 

◎ 臨時交辦事項 

 

 


