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1、 目的
減少因電腦停機造成作業時間延長，儘速協助病患或家屬辦理住、出院手續。
2、 範圍
所有住、出院病患。

3、 定義
住院系統停止運作達30分鐘，即啟用本作業流程。
4、 權責單位
(一) 醫療事務室主任：督導各相關業務。

(二) 住院組組長：負責指揮人員之調派與支援。
(三) 住出院櫃檯人員：接受調派執行住院及出院等人工作業，及電腦恢復之後續住院及帳務處理。

(四) 住院組申報組員：支援及接受調派，協助填寫收據、查詢批價料號金額、現場民眾之疏導、向健保局報備、帳務與申報帳之確認。
(六) 病歷室人員：依「病歷調閱單」調閱病歷，並送病歷至病房。

5、 名詞解釋
(一) 停機指資訊室預先通知醫療電腦系統局部或全面停止作業。     
(二) 當機指醫療電腦系統不預期的局部或全面停止作業。

(三) 補批指電腦恢復後執行原手開單之批價入帳作業。
6、 作業內容 
(一) 停機前的準備工作：

    1、前一天針對預約住院病患列印名條貼紙及住院病歷首頁。

    2、前一晚列印所有住院病患當時之應繳費用清單（依床號排序）-如果查詢系統無法維持正常功能。

    3、通知護理部（各護理站）前一天晚上10點之前完成各病房內轉病人，停機當日如須內轉則務必電話通知住院服務中心（急診櫃台）。

(二) 辦理住院（住院服務中心、急診櫃台）

1、住院服務中心

 (1)預約入院：收取住院許可證。

  (2)當日住院者，以電話確認該床是否為空床。

  (3)設登記簿。登記入住病人之床號、主治醫師、診斷、科別。（保管健保IC卡，病患未帶卡者待電腦恢復後再請病患補卡變更）

(4)請病患帶資料到病房報到，並開立「病歷調閱單」一式二聯，送至病歷室，請病歷室將病歷送至病房。

  (5)電話通知營養部開伙。

2、出院櫃台

(1)護理站開立「出院許可證」交予病友並告知住院費用金額。
(2)臨櫃作業：住院帳務以預存方式收取，住院費用採事後憑預存收據及健保卡換取

正式收據並多退少補。

A、櫃台人員依號碼牌順序辦理出院手續。
B、若有預收費用，則將手工填製之「預存收據」及「換發正式收據通知單」交予病友；病友可於回診時來換取正式收據或選擇郵寄正式收據。
C、若未預收費用，則請病友填據「結欠醫療費用償還約定書」；病友可選擇回診時補繳費用或以郵撥、ATM轉帳等方式繳款，正式收據將於款項確認入帳後以郵寄方式寄發。

(3)後續作業：
A、將「出院許可證」、「人工預存收據」或「結欠醫療費用償還約定書」裝訂留存。
B、通知各護理站轉虛擬床或結帳註記。
C、製作住院每日現金(預存)收入統計表。

D、列印正式收據，彙整應退或應補金額。

3、後線人員支援內容：

(1)住院櫃台- 協助辦理住院手續、接電話、病患諮詢、連繫護理站及病患。

(2)出院櫃台- 分組支援櫃台人員寫預存收據、找健保卡歸還給病患、回答來電問題、安撫病患及家屬。

(3)支援內容- 二人負責寫預存收據 

           四人負責找健保卡及請病患簽名

           一人負責接聽2725及2730電話

                     二人負責維持號碼次序安撫病患及家屬

                     三人備茶水及等候椅
(三) 住院電腦恢復運作後之配合作業

1、病房護理站

(1)補輸人工醫囑單。(備血、血液費補登及批價作業由血庫負責)

(2)電腦補做出院註記。

2、住院組

(1)完成補住院手續。

(2)通知出院病患於期限內前來醫院辦理補退費。

(3)函文報備健保局當機事宜。

(4)延後4天過至申報檔，若有異常，須重新過檔。

(5)查核申報帳務與批價之正確性。

3、資訊室

須完成補上傳明細及重要醫令等資料(以異常代碼上傳)。

7、 品質指標
住院-每位病患臨櫃作業時間＜2分鐘。
出院-每位病患臨櫃作業時間＜2分鐘。
（特殊個案由支援人員個別處理）

8、 流程圖
無

9、 表單
     「病歷調閱單」
     「人工預存收據」

     「結欠醫療費用償還約定書」

     「電腦停機出院須知」

10、 參考文件
無
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