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欠卡作業 

當病患未帶卡片前來就診時，請用欠卡作業流程協助患者就醫，之後再請患者帶 IC 卡來補卡。 

 
1、請手動輸入病患基本資料、主訴、主治醫師或查詢病患資料後，點選欠卡鈕。 

 

2、主畫面的 IC 序號欄位，則會呈現？？ 

3、當看診完，病歷務必輸入完畢且決定押金金額後，回到主畫面點選收費鈕，進到批價畫面。 
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4、進到批價畫面，輸入押金金額。 

   ＊此處的押金金額包括原本應收的掛號費與部份負擔； 

病患若有優待身份，統一於補卡時選擇。 

5、點選印收據鈕，即可列印押金收據。 

下圖為押金收據格式 
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補卡作業(IC 卡) 

 

1、點選欠卡明細鈕。 

 

2、進入欠補卡明細表，點選要補卡的病患。 

3、點選補卡鈕。 
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4、若該病患有優待身份，則在此處選擇。 

5、押金欄位：秀出上次的押金金額。 

6、退還押金：押金欄-小計欄=退還押金 

7、身份與押金確認好後，則按取卡寫卡鈕，系統即會自動取卡與寫入 IC 卡。 

   (故補卡前請務必先將病歷輸入完成，系統方可自動偵測補卡所需的就醫類別) 

 
補卡完成後，主畫面的 IC 序號欄，將會秀出補卡的類別與卡號。 
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補卡作業(異常代碼) 

 

1、點選欠卡明細鈕。 

 

2、進入欠補卡明細表，點選要補卡的病患。 

3、點選補卡鈕。 
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4、選擇符合的異常代碼。 

5、若該病患有優待身份，則在此處選擇。 

6、點選異常取卡鈕。 

 

補卡完成後，主畫面的 IC 序號，則會秀出補卡的異常代碼卡號。 

(故補卡前請務必先將病歷輸入完成，系統方可自動偵測補卡所需的就醫類別) 
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沒收押金 

申報前，確定欠卡患者不來補卡時，可將之前的押金沒收。＊請注意，沒收後，無法再補卡 

 

1、點選欠卡明細鈕，進到欠補卡明細表，選擇患者，點選沒收押金鈕。 

 

2、出現詢問視窗，確認患者選擇正確後，點選是鈕。 

 

欠卡當日的 IC 序號與類別變成空白，表示沒收押金成功。 


