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1、 目的
(一)為因應急診電腦作業系統因故停(當)機，急診掛號、批價等作業可順利進行，避免影響醫療相關作業。
(二)做為啟動人工作業時，本室相關人員之作業依循，使急診醫療業務能順利進行。 

2、 範圍 
急診電腦作業系統之電腦停（當）機。

3、 定義
     (一)停（當）機指急診電腦作業系統局部或全面無法運作。

   (二)人工作業指非透過電腦執行，而以人工書面作業進行掛號、處方箋及相關檢驗檢查之開立、批價、收費、報告發放等之作業方式。
4、 權責單位
(一) 醫療事務室主任：督導各相關業務。

(二) 醫療服務組組長：負責指揮人員之調派與支援。
(三) 住院組組長：支援及代理醫療服務組組長職務。

(四) 急診櫃檯人員：準備人工作業用物及人工掛號批價作業。

(五) 病歷室人員：依櫃檯人員通知調閱病歷。

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
(1) 當急診櫃檯電腦發生當機時，櫃檯人員應立即電話通知資訊室（2065或2066），並紀錄故障時間，需請求支援時通知組長(2721)處理。
(2) 事前之準備工作

1.於櫃檯張貼停機訊息通知民眾。

          2.準備「急診停(當)機掛號名單」，將檢傷單貼上名條貼紙另外放置，等復機時在依檢傷單上的流水單號掛入。
          3.準備箱子，置放檢驗單、處方箋、衛材單，以利事後補建資料。
          4.名條貼紙補印：住院系統未停機時以住院系統補印名條貼紙，當住院系統無法使用時，則將印急診收據之印表機手送夾上置空白名條貼紙，在電腦桌面上有個excel檔key入病人名字、性別、生日以補列印病患基本資料。

          5.若為停機，病歷室當班人員自行電洽資訊室列印6.7.8病歷位置一覽表，以利調閱查詢。
     (三)掛號

1.門診HIS系統未停(當)機：

(1)複診:由門診HIS系統查詢病歷號碼，填寫「急診停(當)機掛號名單」，通知病歷室調病歷(告知病歷號碼、姓名及所掛科別)，並於名單上做通知註記。
(2)初診:請病友填寫初診病歷(注意區域代碼之填入)1式1份,直接以門診HIS系統掛號，掛號用MM診、建立基本資料產生病歷號碼，並製作病歷。

2.門診HIS已停(當)機，但網路暢通：
(1)進入本院「NCKUH重大傷病申請管理」查詢複診病歷號(http://140.116.59.75/nhi/login.jsp)。
a.複診:查閱病歷號並填寫「急診停(當)機掛號名單」，在檢傷單上貼上名條貼紙，通知病歷室調病歷(告知病歷號碼、姓名及所掛科別)，並於名單上做通知註記。
b.初診:請病人填寫初診病歷(注意區域代碼之填入)1式2份,並先以虛擬急診號E001開始編,1份製作空白病歷,1份事後補掛號資料。

3.插卡，以讀卡機點選讀取病人基本資料，判定其身分別如榮民或福保等，然後再讀取就醫紀錄，看是否有登錄重大傷病資料，如登錄有案，則須將傷病名稱、ICD及有效起訖日手寫於確認單上供醫師判斷是否適用。

4.依班別在「急診停(當)機掛號名單」上登錄相關基本資料，以利查詢及事後補登。
(四)批價

急診診間全部改手開單作業及手寫醫囑(1式2聯)，交由急診批掛櫃台，以利在事後補登資料。復機後，醫護人員不再補登醫囑，以免重覆記價。

1.藥品：

醫師開立人工處方簽，1式2聯。

(1)1聯留存，復機後補登。

(2)1聯蓋「電腦未輸入」章，交病患至急診藥局領藥。

(3)藥品批價寫入總量(2聯都須填寫)，以利藥劑部核對總量是否正確。
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              2.檢驗檢查及其他單張：

醫師開立檢驗檢查單，1式2聯。

(1)將2聯之檢驗檢查單單號，改成相同，並核對內容是否一致。

(2)1聯留存，復機後補批。

(3)1聯蓋「電腦未輸入」章，交病患拿至檢查室做檢查，或交護理人員連同檢體送檢驗室。

3.衛材單及離院許可證：

   (1)衛材單1式1聯,離院許可證1式2聯。

   (2)注意有無蓋醫師章並將正確離院時間填入。

   (3)將該衛材單與離院許可證訂在一起，電腦恢復後補批。

4.預約回診單：開立預約回診單1式2聯。

(五) 離院

     1.提供「急診停(當)機相關人工作業說明」。

2.費用處理原則
  (1)有健保卡者 

①病患要先繳費用，手填舊式收據，請病患繳交急診掛號費和健保部分負擔共690元，並告知若事後結算尚須支付費用（如自費項目等）時，本院將另行通知補繳費用（會收到欠款通知單）。

              ②病患同意先以欠款方式處理，請病患簽署切結書，並告知請於7日內(不含例假日)或次月3日內持健保卡至急診櫃檯補繳費用，有可能會收到本院欠款通知單。

(2)無健保卡或暫無法繳納費用者，請病患簽署切結書，並告知請於7日內(不含例假日)或次月3日內持健保卡至急診櫃檯補繳費用，有可能會收到本院欠款通知單。     

3.預約回診：

診間開立預約回診單1式2聯，1聯交病患，1聯留存並請病患留聯絡電話，告知病患電腦恢復，完成預約掛號後會電洽病患預約掛號結果。

(六)繳交欠款及轉身分

    停機時間暫時停止接受病患繳交欠款及自費轉健保身分作業。

    （七）電腦恢復後資料補登

         1.掛號

   (1)依檢傷單上的流水單號掛入（會自動帶入正確時間和科別）

   (2)注意特殊身分別(榮民、福保)及有無重大傷病。

   (3)注意就醫序號須鍵入醫療院所停機異常代碼D010。 

    2.批價
(1)藥品：以額外耗用藥物方式補批，以免藥劑部重跳調配單。             

a.進入批價劃面key病歷號碼。

             b.藥品直接key總量，「常備」要打勾以免藥局跳調配單。             

c.更改庫房單位（PH50）。

 (2)檢驗、衛材項目：以目前批價作業方式補批。

(八)結帳：注意更改正確的離院時間。

(九)預約回診：

1. 預約回儘量分散不同門診，每診可預約3位。

2. 完成預約掛號後，回電通知病患回診日期、科診別、醫師姓名及看診號。
    (十)帳務處理

    1.完成全部補批作業。    

2.核對現金收入與收據之正確性。

3.寄發欠款通知。

     (十一)健保費用申報

    1.函文報備健保局當機(停機)事宜。

    2.查核申報帳務與批價之正確性。

    3.資訊室須完成上傳明細及重要醫令等資料(以異常代碼上傳)。
7、 品質指標
急診櫃檯顧客投訴率-因當機引發顧客投訴急診櫃檯之案件（急診櫃檯之投訴件數/急診人數）。

8、 流程圖
      無

9、 表單
   「急診停(當)機掛號名單」M000-4-01-013
10、 參考文件
無
附件

急診停（當）機相關人工作業說明

親愛的病友您好：

    本院電腦系統因故暫時無法使用，為節省您寶貴時間，已立即改採人工作業方式處理，後續之相關作業如下：

1、 費用繳交
   □有健保卡者(可擇下列方式之一辦理) 

□先繳交急診掛號費和健保部分負擔共690元，若事後結算尚須支付費用（如自費項目等）時，本院將另行通知補繳費用，敬請配合。

□先以欠款方式處理，簽署切結書，請於7日內(不含例假日)或次月3日內持健保卡至急診櫃檯補繳費用。

· 無健保卡或暫無法繳納費用者，先簽署切結書，請於7日內(不含例假日)或次月3日內持健保卡至急診櫃檯補繳費用。

2、 預約回診
如醫師預約回診，本院將於電腦恢復後協助預約掛號並通知您，如未接獲電話，請於1天後由網路、人工預約掛號專線06-2353333或、06-2353535轉2228、2229查詢回診日期及看診號。

不便之處，敬祈 鑒諒

祝您 早日康復

                            成大醫院 敬啟
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