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壹、 作業目的及功能 

一、 作業目的 

收載醫療院所掛號費、一般看診時段、休診日期、連線資料，以提升民

眾就醫方便性。 

二、 作業功能 

(一) 連線資料維護：提供醫療院所維護與健保專屬網路固定 IP 區間，IC 卡資

料上傳時需檢核上傳本機 IP 是否落於已設定之 IP 區間位址內。 

(二) 看診資料及掛號費維護：紀錄醫療院所看診時間相關資訊，民眾可藉由

全球資訊網查詢醫療院所看診時間相關資訊，達到便民的效果。 

(三) 藥服費合理量參數維護：紀錄醫療院所各月之藥事人員總人數、總工作

人日數等資訊。 
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貳、 操作說明 

一、 登入入口網頁 

(一) 進入健保資訊網(VPN)服務平台後，將電子憑證插入健保署讀卡機，選擇

憑證種類及輸入憑證相關資料，按憑證登入鍵，進入如下畫面的「我的首

頁」，左邊將顯示屬於個人權限的作業清單。 
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(二) 從我的首頁之「服務項目」的作業選單中，有以下兩種進入方式，分述

如下。 

1. 直接點選-「醫務行政」，進入如下畫面的「現行作業區」，系統將自

動將屬於醫務行政的相關公告事項顯示於網頁右方，依公告日期由近至

遠排序。 

 

 

 

2. 當游標移至「醫務行政」的作業時，會將屬於此業務的相關作業向右展

開，當點選任一作業，系統進入如下畫面的「現行作業區」，系統會自

動執行所點選的作業。 
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(三) 「現行作業區」中有三個小按鈕，分述如下。 

1. 點選  顯示此作業之聯絡窗口。 

2. 點選  顯示此作業之公告事項，例如：使用手冊..等。 

3. 點選  顯示此作業之作業說明。 
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二、 連線資料維護 

(一) 點選此作業畫面如下。 

 

(二) 欲新增連線資料時 

1. 按新增 ，出現如下畫面，輸入資料後，按新增 後，將連線資料寫入

資料庫。 

 

 

 

 

 

 

 

2. 可按回上一畫面查詢所需要之特約機構連線資料。 

3. 欲清除已輸入資料時，請按清除，會將畫面全部欄位內容清為空白。 

4. 新增連線資料補充說明如下： 

(1) 院所之無線網卡號碼：當連線方式為「05.無線網路」，則此欄位
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開放且必須輸入，否則隱藏。  

(2) 線路資料：連線方式為「04.撥接 05.無線網路 06.衛生署網路」，

則無此資料。  

(3) ATU-R LAN Port IP(GateWay): 第 1組固定為 10第 2組固定為 240

至 252。 

(4) NetMask LAN Port IP: 前 3 組固定為 255，最後 1 組若有值，則必

須為 0 至 255。 

(5) 院所之 IP 範圍 ：第 1 組固定為 10，起迄前 3 組要相同；當 NetMask

最後 1 組有資料，則必須「(256 - NetMask 最後 1 組) >= IP 最後 1

組 (迄 - 起)」，否則不用判斷。  

(6) 連線方式為「04.撥接」則無 IP 。 

(7) 連線方式為「05.無線網路」，則 IP 起迄相同，第 2 組固定為 252，

第 3 組需>=128 。 

(8) 連線方式為「06.衛生署網路」，則第 1 組固定為 203 第 2 組固定

為 65。 

 

(三) 欲維護連線資料時 
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1. 如上的畫面先選擇需要維護之連線資料，按資料維護.. ，出現如下畫

面，輸入資料後，按更正 或刪除後，將連線資料更新至資料庫。 

 

(1) 更正：將該筆連線資料更正，按更正鍵，更正資料庫。 

(2) 刪除：按刪除鍵，將該筆連線資料刪除。 

2. 可按回上一畫面查詢所需要之特約機構連線資料。 

3. 欲清除已輸入資料時，請按清除，會將畫面全部欄位內容清為空白。 

(四) 欲複製連線資料時 

 

1. 如上的畫面先選擇需要維護之連線資料，按資料複製.. ，出現如下畫

面，輸入資料後，按新增後，將連線資料寫入資料庫。 
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2. 可按回上一畫面查詢所需要之特約機構連線資料。 

3. 欲清除已輸入資料時，請按清除，會將畫面全部欄位內容清為空白。 
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三、 看診資料及掛號費維護 

(一) 點選此作業畫面如下。 

 
*上圖紅框處六日看診科別區塊僅於地區醫院顯示  

 

*長假期開始前才會顯示上圖之區塊 
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(二) 地區醫院週六、日門診開診情形及開診科別維護說明 

 

 

1. 於 VPN 固定看診時段頁面，登錄及維護週六、日開診情形及開診科別。 

2. 若於固定看診時段勾選週六、日開診，請於「週六日開診科別」欄位點

選 ，展開所有診療科別，並依看診時段勾選各時段開診科別。 

3. 登錄及維護完成後，請至頁面下方點選儲存鍵，儲存成功時將顯示「資

料已儲存」，及更新頁面右上方的「上次登錄日期」與「上次登錄者代

號」。 

 

看診資料 

固定看診時段 週六日開診科別 
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(三) 看診資料及掛號費資料維護 

1. 操作說明：登錄看診年度、門診掛號費…等欄位(標註紅色*者必填)，

輸入完畢後按儲存鍵，成功時顯示訊息「資料已儲存!」，並更新畫面

最上方的「上次登錄日期與代號」。 

2. 欄位說明： 

(1) 看診年度預設今年，12 月時可選擇次一年度。 

(2) 年度登錄查詢鍵，呈現每月最後一筆異動紀錄，供自行檢視登錄

情形。 

(3) 掛號費資料得視需要自行輸入，相關資訊不會連結至全球資訊網

呈現。 

(4) 備註不可超過 80 個字。 

(5) 固定看診時段：看診起日範圍限制當月起至次月底，如有提供急

診服務，請於固定看診時段備註欄位說明，供民眾就醫參考。 

(6) 自訂休診日期：可維護登錄當月起至當年底。 

(7) 長假期看診時段：長假期開始前 45 天(健保署視需要調整天數)，

呈現維護畫面，長假期結束後消失。 

(8) 診療科別：點選 可展開所有診療科別。 
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四、 藥服費合理量參數維護  

(一) 點選此作業畫面如下。 

系統會依登入的醫事機構代碼，顯示各月之藥服費合理量資料。 

 

 

 

(二) 欲維護藥服費合理量參數維護時 

1. 新增資料：輸入統計年月、總人數、總工作人日數必要欄位。(必要欄

位請參考畫面中之紅色*標籤) 後，按新增鍵，將資料寫入資料庫。 

2. 更正資料：可由明細清單中點選欲修改之統計年月，再將總人數、總工

作人日數等欲修改的欄位修正後 ，按更正鍵，將資料寫入資料庫。 

3. 欲清除已輸入資料時，請按清除，會將畫面全部欄位內容清為空白。 
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4. 離開：按「我的首頁」，即可結束本作業製作業清單。 

5. 補充說明如下： 

(1) 院區：含有院區之醫院 (例如：臺北市立聯合醫院、耕莘醫院)，

必須擇一輸入後按確定鍵，其餘醫院無此選項。  

(2) 明細清單：自動帶出，並依統計年月由大至小，但臺北市立聯合醫

院等含有院區之醫院，須先選擇院區後按確定鍵，才會自動帶出。 

(3) 該月統計資料必須於次月 5 日前維護(健保署視需要調整維護期

間)，遇週六、日則自動延至週一，逾期不可再維護。 

(4) 輸入總人數、總工作人日數，按新增鍵或更正鍵後，系統會自動

換算平均工作天數，若平均工作天數大於該月實際天數，則會出錯

誤訊息，系統將不予登錄。 

(5) 若醫院未於規定期限內登錄，103 年 5~9 月為緩衝期，將以每月第

1 天之藥師人數及每月 23 天計算其藥事服務費合理量；103 年 10

月起，未登錄之院所該月藥師總工作天數以 0 計。 
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五、 線上續約作業【需以機構負責人醫事人員卡登入】 

(一) 點選此作業畫面如下。 

系統會依登入的醫事機構代碼，顯示線上續約作業(步驟 1)。 

1. 當點選本作業時，且該機構不在續約名單內，則會顯示『貴機構不在該

次電子化續約名單，若需簽訂合約，本署將另行通知。』等字樣。 

 

2. 當首次點選本作業時，且該機構在續約名單內，則會顯示『健保合約期

間即將屆滿時，貴機構健保合約期間即將屆滿，為免影響貴機構之醫療

費用撥付，請務必完成續約手續』等字樣，同時提醒『為節省您的寶貴

時間，您可以選擇線上續約，其合約效力與現場續約相同』，若您同意

執行線上續約作業，請點選下方【線上續約】鈕，並請於 ooo 年 oo 月

oo 日前務必完成線上續約。 

 
3. 當在本次線上續約過程中，已執行過部分步驟，則點選本線上續約作業

時，請參考後面補充說明。 
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(二) 欲辦理現場續約作業時：醫事機構線上續約(步驟 1)  

1. 點選【現場續約】鈕，會先顯示『確定現場續約? 』之提醒訊息，若確

認要現場續約，則按【確認】鈕，否則按【取消】鈕。 
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(三) 欲辦理線上續約作業時：醫事機構線上續約(步驟 2)  

1. 點選【線上續約】鈕，會先顯示『貴機構本次簽訂合約是本署於 ooo

年 oo 月 oo 日 發布公告修正「全民健康保險特約醫事服務機構合約等

訊息」，為確保合約有效性，請先點閱下方合約書與印鑑檔，確實核對

貴機構印鑑卡、基本資料、負責人基本資料及合約起迄日期』之提醒訊

息；再顯示『本印鑑卡係貴機構目前使用之機構章及負責人印章，選擇

繼續使用該組印鑑，則嗣後與本保險相關業務往來，請使用該組印鑑。

選擇變更印鑑，請親自至本署辦理續約手續』之提醒訊息。 

 
 

2. 合約書內容確認：  

(1) 合約書與印鑑(預覽檔)：如果無法瀏覽合約與印鑑(預覽檔)，則請

至 adobe官網下載 Adobe Acrobat Reader，其官網網址如下 
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https://acrobat.adobe.com/tw/zh-Hant/acrobat/pdf-reader.html  

(2) 請依據合約書與印鑑(預覽)檔內容，逐項確認印鑑卡、醫事機構基

本資料(代碼、名稱、地址)、負責人基本資料(身分證號、姓名)，全

部正確則按【確認】鈕，若資料有誤，按【資料有問題】鈕，並請

洽承辦人處理。 

(3) 線上續約：逐項確認，全部正確則請按【確認】鈕，當按完【確認】

鈕後，則進入『醫事機構線上續約(步驟 3)』畫面，繼續作業。 

(4) 基本資料錯誤：逐項確認，若發現資料有誤，則請按【資料有問題】

鈕，並請洽承辦人處理。 

 

(5) 變更印鑑卡：當選擇變更印鑑卡，並按上【確認】鈕後，先出現『請

確定要變更印鑑?』之提醒訊息，若確認要變更印鑑，則按【確認】

鈕，否則按【取消】鈕。當按【確認】鈕，則顯示『選擇變更印鑑，

請親自至本署辦理續約手續，將另函通知辦理』之訊息。當按【取

消】鈕後則重新回到資料確認畫面。 

https://acrobat.adobe.com/tw/zh-Hant/acrobat/pdf-reader.html
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(四) 欲辦理線上續約作業時：醫事機構線上續約(步驟 3)  

1. 當檢查資料全部正確並按【確認】鈕，進入本步驟，同時顯示『您已完

成基本資料核對，本份合約於 ooo 年 oo 月 oo 日 oo 時 oo 分 oo 秒 ，

依據負責人 ｏｏｏ 之醫事人員卡，於衛生福利部中央健康保險署健保

資訊網服務系統（VPN）簽訂完成。』之訊息，並請點選【合約書產製】

鈕，當按【合約書產製】鈕後會出現『產製中』訊息。 
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(五) 欲辦理線上續約作業時：醫事機構線上續約(步驟 4)  

1. 當檢查資料全部正確並按【確認】鈕，進入本步驟，同時顯示『您已完

成基本資料核對，本份合約於 ooo 年 oo 月 oo 日 oo 時 oo 分 oo 秒 ，

依據負責人 ｏｏｏ 之醫事人員卡，於衛生福利部中央健康保險署健保

資訊網服務系統（VPN）簽訂完成。』之訊息，並請點選【合約書產製】

鈕，當按【合約書產製】鈕後會出現『產製中』訊息。 
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(六) 補充說明如下： 

1. 若本次線上續約，已執行過部分步驟，則點選本線上續約作業會依前次： 

(1) 現場續約：貴機構已申請現場續約，不在線上續約名單內。  

(2) 變更印鑑卡：貴機構已申請現場續約，不在線上續約名單內。 

(3) 資料不正確：貴機構基本資料尚未更正完畢，請洽承辦人。 

(4) 資料正確：醫事機構線上續約作業(步驟 3)。 

(5) 合約產製：醫事機構線上續約作業(步驟 4)。 
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參、 補充說明 

一、 本作業在健保資訊網服務網頁（VPN）操作。 

二、 本作業特約醫事機構，只能維護自身機構資料。 

 


