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臺北榮民總醫院門診醫師應診作業規定 

中華民國 95 年 2 月 6 日北總企字第 0950002343 號函頒 

中華民國 99 年 12 月 3 日北總企字第 0990027815 號函修訂 

中華民國 105 年 2 月 5 日北總企字第 1050300237 號函修訂 

中華民國 108 年 1 月 16 日北總企字第 1070302598 號函修訂

中華民國 110 年 12 月 10 日第 1100302338 號簽修訂，並修正名稱

為「臺北榮民總醫院門診醫師應診作業規定」，110 年 12 月 17 日

北總企字第 1100302430 號函公布，並自 111 年 1 月 1 日起生效 

壹、依據 

依據臺北榮民總醫院員工考勤管理規定辦理。 

貳、目的 

一、 配合醫師國內外學術研討、醫療研究、進修及本院實際作業需要。 

二、 有效管制門診作業，確保各門診診次不中斷，維護病人就診權益。 

三、 強化本院門診醫師準時應診，提升病人就醫滿意度。 

參、定義 

一、 門診時段：上午診為上午八時三十分至中午十二時、下午診為下午一時

三十分至五時、夜間診為夜間六時至九時。 

二、 門診掛號時間：上午診為上午七時四十分至十一時、下午診為上午七時

四十分至下午四時、夜間診為上午七時四十分至夜間八時；逢週六及臨

時門診則為上午八時起。 

三、 門診開診時間：上午診為上午八時三十分、下午診為下午一時三十分、

夜間診為夜間六時。 

四、 門診開診緩衝時間：各門診開診時間十分鐘以內，上午診為上午八時四

十分、下午診為下午一時四十分、夜間診為夜間六時十分。 

五、 加診：指醫師因新到職、學成返國、臨床或教學業務需要等因素，增加

門診診次者。 

六、 停診：指醫師因退休、離職、支援分院或出國進修時間超過十六週以上

等因素，取消原開設門診診次者。 

七、 關診：  

(一) 請假關診(掛號活頁簿門診班表代碼為 R)：指看診醫師於開設門診時段

無法到診，亦無法指派其他醫師代理之關診狀態。限於欲關診之日前十

六週內提出申請。 

(二) 額滿關診(掛號活頁簿門診班表代碼為 T)：指看診醫師不接受任何以臨

櫃、網路、手機應用程式(APP)、人工電話、語音電話之複診掛號。限

於欲關診之日前二十七天(含)內申請，如為看診當日限於上午八時三十

分以後提出申請。 
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(三) 初、複診關診(掛號活頁簿門診班表代碼為 U)：指看診醫師於看診當日

不接受任何以臨櫃、網路、手機應用程式(APP)、人工電話、語音電話

之初診及複診掛號。限於看診日當日上午八時三十分以後提出申請。 

八、 代診：指原看診醫師因故無法到診，但已另覓其他醫師代理看診。限於

欲代診之日前十六週內提出申請，可分為： 

(一) 代診不可掛號(掛號活頁簿門診班表代碼為 S)：指代診醫師不接受任何以

臨櫃、網路、手機應用程式(APP)、人工電話、語音電話之初診及複診

掛號。 

(二) 代診可掛號(掛號活頁簿門診班表代碼為 Q)：指代診醫師可接受初診及

複診掛號。 

九、 限號：指限制門診診次可掛號人數，原則上初診不得限號，複診限號不

得低於四十人。限於欲限號之日前十六週內提出申請。 

十、 額滿及額滿加號： 

(一) 醫師預約額滿：指看診醫師於看診當日之後四週至十六週內，預約掛號

人數已達該門診診次可掛號人數三分之二者。 

(二) 額滿：指門診診次可掛號人數已達該次限號上限者。 

十一、 延診：指看診醫師門診結束時間，超過當次門診時段者。 

十二、 遲診：指看診醫師開診時間已超過門診開診緩衝時間者。 

肆、作業規定 

一、 各醫療部科辦理門診加診、停診、同一門診時段之看診醫師或看診診間

變更，均需以公文簽呈，於規定期限(欲異動之門診日前三十五天)前完成

簽核作業，公文會辦順序為醫療事務組-掛號、護理部、資訊室、教學部(限

教學門診)，並經醫療部科所屬督導副院長批示核准。 

二、 辦理門診停診時，如該次門診已有病人預約掛號，則看診醫師或其所屬

醫療部科應指派專人通知病人，並協助安排其他時段就診或轉介其他看

診醫師。 

三、 屬可預知性之「請假關診」(R)、「額滿關診」(T)、「代診」(S)(Q)、「限

號」者，看診醫師或其所屬醫療部科應填寫「臺北榮民總醫院門診醫師

請假、關診、代診暨限號申請表」(以下簡稱申請表)(附件一)陳送直屬主

管，經主管核章後於看診日前一日送達醫療事務組-掛號辦理掛號活頁簿

門診班表變更，如為「請假關診」(R)、「代診」(S)(Q)請影印送門診護

理站公告訊息。緊急時，得於上班時間內先以電話通知醫療事務組-掛號

(院內分機 1416)辦理變更，並於來電七個工作天內將申請表補送達醫療

事務組-掛號，逾期者，醫療事務組得以電子郵件通知看診醫師所屬醫療

部科及其主管，以供考核參用。 

四、 看診醫師如於應診當日因非可預期事件無法應診而提出「請假關診」(R)、

「代診」(S)(Q)，則看診醫師或其所屬醫療部科應儘速通知該科行政總醫

師，於當日門診開診前，安排代診醫師或同科其他開診醫師協助看診，
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並於上午八時後以電話通知醫療事務組-掛號(院內分機 1416)辦理掛號活

頁簿門診班表變更，並於來電七個工作天內將申請表補送達醫療事務組-

掛號，逾期者，醫療事務組得以電子郵件通知看診醫師所屬醫療部科及

其主管，以供考核參用。 

五、 掛號活頁簿門診班表狀態為「額滿關診」(T)、「初、複診關診」(U)或「代

診不可掛號」(S)時，醫師於看診當日仍得以非常態掛號為複診病人加號，

如有初診，醫師得開立蓋有職章之加號單予病人臨櫃辦理掛號。 

六、 因應健保分級醫療政策，轉診病人於門診掛號時間內不受「額滿關診」

(T)、「初、複診關診」(U)限制，仍可憑轉診單辦理掛號。 

七、 看診醫師提出「額滿關診」(T)、「初、複診關診」(U)或「代診不可掛號」

(S)申請，經查該診次並無病人預約掛號，則一律變更為「請假關診」(R)。 

八、 無論可預知性或應診當日臨時提出「請假關診」(R)、「代診」(S)(Q)，

凡該次門診已有病人預約掛號，則看診醫師或其所屬醫療部科應指派專

人通知病人，協助安排其他時段就診或轉介其他看診醫師。 

九、 看診醫師請假應依人事規定辦理請假手續。 

十、 門診診次變更為「代診」(S)(Q)、掛號人數小於等於十之「額滿關診」(T) 

及「初、複診關診」(U)，依規定視同「請假關診」(R)，請假關診次數將

反映於醫師個人之經營績效獎金。 

十一、 看診醫師如欲調整限號人數，在符合門診限號原則下，看診醫師或

其所屬醫療部科應填寫申請表陳送直屬主管，經主管核章後送醫療事務

組-掛號辦理掛號活頁簿門診班表變更。緊急時，得於上班時間內先以電

話通知醫療事務組-掛號(院內分機 1416)辦理變更，並於來電七個工作天

內將申請表補送達醫療事務組-掛號。 

十二、 看診醫師如欲調整限號人數，但未符門診限號原則，則看診醫師或

其所屬醫療部科應以簽呈辦理，公文會辦醫療事務組-掛號、護理部、資

訊室，並經醫療部科所屬督導副院長批示核准，始得調整之。緊急時，

得於上班時間內以電話通知醫療事務組-掛號(院內分機 1416)辦理變更，

並於二週內補陳簽呈，逾期未補，則調回原限號人數。 

十三、 如看診日之後四週至十六週內之門診診次掛號人數已達「醫師預約

額滿」狀態，診間列印「診間預約額滿通知」並蓋醫師職章交予病人，

診間護理師應告知病人於預定看診日前二十七天，且醫師未關診前提下

自行預約掛號。 

十四、 如門診診次掛號人數已達額滿，於該診次未關診前提下，病人得於

看診當日上午七時四十分至八時三十分(逢週六及臨時門診則為上午八時

至八時三十分)至三門診一樓批價櫃檯辦理額滿加號；如超出前揭加號時

段，但未逾門診掛號時間，醫師得開立蓋有職章之加號單予病人臨櫃辦

理額滿加號，如超出門診掛號時間，則請診間以非常態掛號為複診病人

加號。 
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十五、 門診醫師「請假關診」(R)、「額滿關診」(T)、「初、複診關診」(U)、

「代診不可掛號」(S)、「代診可掛號」(Q)、「限號」作業流程，如附件

二至附件六。 

十六、 如有可預知且常態性延診之需，則看診醫師或其所屬醫療部科應以簽

呈辦理延診診間預定作業，公文會辦醫療事務組-掛號、護理部，並經醫

療部科所屬督導副院長批示核准，始得保留診間；如看診醫師於看診當

日評估有延診之可能，應主動提前告知門診護理師安排診間。當診間已

排定予下一門診時段看診醫師使用，則延診醫師至遲應於下一門診開診

時間前十五分鐘離開原使用診間，依門診護理師安排移至另一診間繼續

看診。 

十七、 遲診 

(一) 電腦監測門診看診醫師開診情形 

1. 以門診診間終端機登入開診系統時間作為看診醫師到(離)門診之考勤依

據，超過門診開診緩衝時間到達者，即列入「醫師門診到診異常報表」

監測。 

2. 約診、教學門診、整合性門診、非常態門診等非定期定時看診者，不受

本系統監測。 

(二) 遲診扣發工作獎金規定 

1. 遲診扣發工作獎金額度 

延遲開診時間(X) 

(單位：分鐘) 
10＜X≦20 20＜X≦30 30＜X≦60 60＜X 

處分 

(金額：新臺幣) 
扣發貳佰元 扣發伍佰元 扣發壹仟元 曠職處分 

2. 代開機之處置 

(1) 嚴禁看診醫師以外之人員代開機，若住院醫師先行看(代)診，必須輸

入自己的燈號，不可使用原看診醫師燈號看診。 

(2) 同一年度內託人及代人開機者，扣發工作獎金額度如下(雙方均同)： 

A. 第一次扣發新臺幣參仟元。 

B. 第二次記過乙次，並扣發新臺幣參仟元。 

C. 第三次(含)以後，記過乙次，並扣發新臺幣陸仟元。 

D. 若代人開機者非本院編制內員工，則醫師扣發雙倍。 

(三) 遲診扣發工作獎金作業流程(附件七)： 

1. 電腦報表產製及通知 

(1) 以看診醫師至門診診間登入電腦時間為依據，超過門診開診緩衝時

間到達者，即列入「醫師門診到診異常報表」。 

(2) 資訊室每日產製前一日「醫師門診到診異常日報表暨申覆單」(附件

八)，由人事室轉發各遲診醫師，監測系統另以電子郵件通知當事人。 

(3) 監測系統於次月五日再次通知尚未申覆之遲診醫師注意時效。 

2. 遲診申覆： 
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(1) 遲診醫師如有正當事由，可於收到日報表後，填妥申覆理由，送交

直屬主管核章，於次月十日(遇假日順延至第一個工作日)前確認送達

人事室，逾期申覆恕不受理。 

(2) 人事室受理申覆後，依公文處理流程辦理，並依申覆結果修正異常

報表。 

3. 執行扣發作業流程： 

(1) 遲診： 

A. 資訊室每月十三日(遇假日順延至第一個工作日)將人事室修正後

之前一個月「醫師門診到診異常報表」經電腦程式自動轉檔為「醫

師門診遲診扣發工作獎金月報表」，以電子郵件寄送人事室承辦

人。 

B. 人事室審核「醫師門診遲診扣發工作獎金月報表」無誤後，於每

月二十日前(遇假日順延至第一個工作日)分送總務室出納組[執行

扣發作業]或人事室[曠職處分]及各醫療部科主管[參考]。 

(2) 代開機：經人事室審查無誤後，依本院員工考勤管理規定，分送總

務室出納組[執行扣發作業]或人事室[記過處分]。 

(四) 看診日當日如非可預期事件而無法準時應診者，看診醫師或所屬醫療部

科應及早安排代診醫師，若因通知延遲致代診醫師遲診，則懲處原看診

醫師。 

(五) 每季統計門診看診醫師遲診狀況(不含當機或資訊系統導致之遲診)，對

於經常性遲診者(每季累計遲診達六次(含)以上者，不論有無申覆原因)，

得由院長(或指派之副院長)邀請各該看診醫師座談瞭解其困難情形，特

約醫師、住院醫師、待訓醫師則由該醫師所屬醫療部科一、二級主管代

理出席。 

(六) 住院醫師、特約醫師或代訓醫師亦請配合準時到診。 

伍、相關單位工作職掌 

 一、醫療部科：依規定及申請程序於期限內辦理加診、停診、變更看診醫師

或診間、關診、代診、限號及延診作業。 

 二、醫療事務組-掛號 

(一) 加診、停診、變更看診醫師或診間：依奉核簽呈，更新掛號活頁簿門診

班表狀態、紙本門診表。 

(二) 可預知性關診、代診：依申請表，更新掛號活頁簿門診班表狀態。 

(三) 當日臨時關診、代診：依看診醫師或所屬醫療部科電話通知，更新掛號

活頁簿門診班表狀態。 

(四) 限號：依申請表或奉核簽呈，更新掛號活頁簿門診班表狀態。 

 三、門診護理站： 

(一) 加診、停診、變更看診醫師或診間：依奉核簽呈，調整診間護理師人力， 

並公告看診醫師或看診診間異動訊息供病人知悉。 
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(二) 可預知性請假關診、代診：依申請表，調整診間護理師人力，並公告關

診、代診訊息供病人知悉。 

(三) 當日臨時請假關診、代診：依部科電話通知，調整診間護理師人力，公

告關診、代診訊息供病人知悉，並電話通知醫療事務組-掛號辦理掛號活

頁簿門診班表變更。 

(四) 延診：協助安排臨時性延診診間，並引導看診醫師及病人前往另一診間。 

 四、資訊室： 

(一) 加診、停診、變更看診醫師或診間：依奉核簽呈，調整門診批次排班、

診間預約掛號名單及各掛號系統顯示及設定。 

(二) 關診、代診：維護並更新掛號活頁簿門診班表異動資料庫。 

(三) 限號：依奉核簽呈，調整門診批次排班限號設定。 

(四) 遲診：電腦報表產製及通知。 

 五、人事室： 

    遲診：依申覆結果，修正異常紀錄或簽擬曠職處分陳核。 

 六、總務室出納組： 

    遲診：依人事室審查結果辦理扣發工作獎金作業。 

 七、醫務企管部醫務企劃組： 

    遲診：每月以電子郵件提醒累計三次以上遲診醫師，每季簽報遲診達六次(含)

以上醫師名單，並安排遲診醫師座談會。 

陸、其他醫療紀律規定 

一、 看診醫師應診時，請著醫師服並配戴識別證與執業執照。 

二、 看診醫師於看診期間不得從事與看診無關事宜，以維護病人權益。 

三、 看診醫師如有助理人員協助進行相關研究時，助理人員須配戴識別證或

工作證，以維護本院門診良好形象。 

四、 看診醫師應準時到診，非緊急因素不得於該門診時段結束前提早離開。 

柒、各類醫事人員開設之門診，比照本規定辦理。 

捌、政府因颱風或其他天災侵襲，而宣布各公務機構停止上班時，本院配合政

策不開設門診服務；惟遇特殊天然災害而需開立臨時門診時，依臺北榮民

總醫院臨時門診作業要點辦理。 

玖、本規定奉核後公布實施，如有未盡事宜，得隨時修訂之。 

 

 

 

 



7 

 

                                                                                                 附件一 

臺北榮民總醫院門診醫師請假、關診、代診暨限號申請表        

                                                                                                    1110101 修訂生效 

醫師姓名 

燈號 
科別代碼 診次 日期 星期 上/下午 

診間狀態(限擇一勾選) 複診 

限號 

人數 

關診 代診 

請假關診 R 額滿關診 T 代診不可掛號 S 代診可掛號 Q 

      
 

              

                      

                      

                      

                      

           

備註：1.本表填寫完整後須經直屬主管簽章(醫師請假，須二級主管簽章；二級主管請假，須一級主管簽章；一級主管請假須督導副 

        院長簽章)，並提早擲交醫療事務組-掛號辦理。 

   2.緊急時可先電話通知醫療事務組-掛號(院內分機 1416)辦理，惟須於來電 7 個工作天內將本表補送達醫療事務組-掛號備查。 

   3.請以「月份」為單位填寫本表，受理期間限於欲異動之門診日前 16 週內提出申請，超過 16 週者不予受理。 

      4.複診限號人數(≧40 人)如為長期變更，請於申請表日期欄位註明「永久」。    

      5.門診醫師請假關診以近 16 週內為限，連續請假超過 16 週者須以簽呈辦理停診作業。     

      6.初、複診關診 U 僅限門診當日變更，請於門診當日上午 8:30 後電話通知醫療事務組-掛號(院內分機 1416)辦理。 

      7.本表可至「本院首頁/各單位/醫務企管部/醫療事務組/醫療事務組-掛號/文件下載」項下自行下載。 

  ※ 門診之加診、停診、變更看診醫師或診間、未符合門診限號原則(複診<40 人或初診限號)須以簽呈辦理。 

申請日期：                申請人：                           電話(或院內手機)：                   直屬主管簽章：                           
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附件二 

門診醫師請假關診(R)作業流程 
-限欲關診之日前十六週內申請- 

 

一
週
內 

填寫〈臺北榮民總醫院

門診醫師請假、關診、

代診暨限號申請表〉並

送直屬主管核章 
 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

可預知性請假關診 

(看診日前提出申請) 

一般 緊急 

醫療部科

通知病人 

送至 

醫療事務組-掛號 

醫療部科

通知病人 

送至 

醫療事務組-掛號 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

當日臨時請假關診 

(看診日當日申請) 

一
週
內 

填寫〈臺北榮民總醫

院門診醫師請假、關

診、代診暨限號申請

表〉並送直屬主管核

章 
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附件三 

一
週
內 

門診醫師額滿關診(T)作業流程 
-限欲關診之日前二十七天(含)內申請- 

-看診日當日限八時三十分以後申請- 

 

填寫〈臺北榮民總醫院門

診醫師請假、關診、代診

暨限號申請表〉並送直屬

主管核章 
 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

一般 緊急 

門診診次已有預約掛號病人 

送至 

醫療事務組-掛號 



10 

 

附件四 

門診診次已有預約掛號病人 

 

門診醫師初複診關診(U)作業流程 
-看診日當日限八時三十分以後申請- 

 

電話通知 

醫療事務組-掛號 

(分機 1416) 
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附件五 

門診醫師代診(S)(Q)作業流程 
-限欲關診之日前十六週內申請- 

 

一
週
內 

填寫〈臺北榮民總醫院

門診醫師請假、關診、

代診暨限號申請表〉並

送直屬主管核章 
 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

可預知性代診 

(看診日前提出申請) 

一般 緊急 

醫療部科

通知病人 

送至 

醫療事務組-掛號 

醫療部科

通知病人 

送至 

醫療事務組-掛號 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

當日臨時代診 

(看診日當日申請) 

一
週
內 

填寫〈臺北榮民總醫

院門診醫師請假、關

診、代診暨限號申請

表〉並送直屬主管核

章 
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附件六 

一
週
內 

門診醫師限號作業流程 
-限欲關診之日前十六週內申請- 

 

填寫〈臺北榮民總醫院門

診醫師請假、關診、代診

暨限號申請表〉並送直屬

主管核章 
 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

一般 緊急 

符合門診限號原則 

送至 

醫療事務組-掛號 

二
週
內 

電話通知醫療

事務組-掛號

(分機 1416) 

一般 緊急 

不符門診限號原則 

逾二週 

調回 

原限號 

簽呈辦理並經督導

副院長批示核准 

送至 

醫療事務組-掛號 
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附件七

臺北榮民總醫院門診醫師遲診扣發工作獎金作業流程 

遲診醫師 

填申覆單 

直屬主管核章 

人事室依公文處理流程辦理，

並依申覆結果修正異常報表 

※異常申覆請於拿到

日報表後至次月十日

之前送達人事室 

資訊室每日產製列印前一日「醫師門

診到診異常日報表暨申覆單」，由人

事室轉發各遲診醫師 

資訊室每月十三日列出前 1 個月「醫

師門診遲診扣款月報表」，以電子郵

件寄送人事室承辦人 

總務室出納組執
行扣發作業或 
人事室曠職處分 

人事室審核醫師 

遲診扣款月報表 

報表無誤 
(二十日前送

出) 

醫療部科主管 

一份 

報
表
有
誤 

一份 

門診看診醫師遲診 

(上午診八時四十分、下午診一時四十分、夜間診六時十分以後到達者) 
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附件八 

醫師門診到診異常日報表暨申覆單 

填表日期：   年   月   日 

醫師姓名 燈號 部科 

   

科別診間  登入時間  

申

覆

理

由 

請說明： 

 

 

 

 

 

 

申覆人簽章：                 中華民國    年    月    日 

直

屬

主

管

意

見 

□ 1.同意其申覆，請免予扣發工作獎金。 

□ 2.所述理由並不充分，請維持原議。 

□ 3.其他，請說明如下 

 

 

 

 

 

 

直屬主管簽章：               中華民國    年    月    日 

※遲診醫師如有正當事由，請於收到日報表後，填妥申覆理由，送交

直屬主管核章，於次月十日(遇假日順延至第一個工作日)前確認送

達人事室，逾期申覆恕不受理。 

 


