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壹、 作業目的及功能 

一、 作業目的 

提供醫療院所上傳檔案至轄區所屬分區業務組，及本署不定期提供醫療

院所通知、公告等電子檔案交流使用。 

二、 作業功能 

(一) 院所交換檔案上傳作業：提供醫療院所透過網路上傳各項其他業務之

檔案資料功能，不指定資料格式、不強迫壓縮，也不指定壓縮格式等。

並為其轉送至署本部及所屬之各分區業務組。 

(二) 院所交換檔案下載作業：提供醫療院所查詢及下載各項資訊之檔案資

料功能。   
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貳、 操作說明 

一、 登入入口網頁 

(一) 服務機構進入健保資訊網服務系統（VPN）平台後，點選畫面中醫事

機構常用登入或點選左方「醫事機構登入」，選擇憑證種類及輸入憑

證相關資料，將電子憑證插入讀卡機，按登入鍵，進入如下畫面的「我

的首頁」，左邊「服務項目」將顯示該登入人員個人所屬權限的作業

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-「院所資料交換」，進入如下畫面的「現行作業區」，系統

將自動將屬於院所資料交換作業的相關公告事項顯示於網頁右方。 
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2. 當游標移至「院所資料交換」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。 

二、 院所交換檔案上傳作業 

(一) 點選執行此作業時畫面如下。 
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(二) 輸入欄位說明 

序號 欄位名稱 意義及用途 限制說明 

1 交換檔案備註 上傳檔案的備註  

2 交換檔案 上傳檔案的路徑及檔名 
檔名不可含中文及空

白字元 

 

(三) 欲上傳院所交換檔案時 

1. 將欲上傳檔案的路徑及檔名輸入交換檔案欄位，或按瀏覽，出現〔選

擇檔案〕畫面，直接點選路徑檔名帶入畫面。 

2. 欲清除資料時，按清除，將畫面全部欄位內容清為空白。 

3. 按上傳，將資料上傳至傳送目錄並啟動處理程式，將資料傳送至業務

組。按上傳交換檔案回覆畫面如下。    

 

 

 

4. 按回上一頁，系統將回到上傳院所交換檔案的畫面。 
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三、 院所交換檔案下載作業 

(一) 點選執行此作業時畫面如下。 

 

(二) 輸入欄位說明 

序號 欄位名稱 意義及用途 初始值 

1 提供下載日期起  系統當月 1 日 

2 提供下載日期迄  系統日期當天 

3 排序欄位 資料列出將以所選的欄位

排序 

提供下載日期 

(三) 欲下載申報案件相關檔案時 

1. 欲查詢資料時，輸入查詢資料的條件後，按查詢，若未輸入任何欄位，

即表示以預設值查詢。 

2. 欲清除資料時，按清除，將畫面全部欄位內容清為空白。並帶出各欄

位之初始值。 

3. 按查詢，回覆畫面如下。 
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4. 為確保資訊安全，故檔案只保留兩週，系統會依保留日期出現不同的

按鍵，若是兩週內的檔案，會出現「下載」或「加密下載」的按鈕 ，

若是超過兩週的檔案，會出現「申請」的按鈕。關於下載 、加密下

載及申請三種按鍵，分列說明如下： 

(1) 按 下載： 系統會出現如下畫面，可選擇儲存此檔案的 ZIP檔案

於指定目錄，也可選擇開起 ZIP 檔案。  

 

 

 

 

 

 

 

            

(2) 按 加密下載： 系統會出現如下畫面，可選擇儲存此檔案的 ZIP
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檔案於指定目錄，也可選擇開起 ZIP 檔案 ，當要打開 ZIP 檔案

時，系統會出現如下之畫面，要求輸入當時加密的密碼，此密碼

為當時下載檔案的使用者身分證字號，身分證字號首碼英文一律

使用大寫。 

 

                  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

(3) 按 申請： 表示此檔案已進入系統申請程序，系統會提示如下訊                      

息後，請使用者於次日至登入後我的首頁的「下載捷徑專區」再

次下載。 

 

 

                     

 

 

 

按 申請功能鍵時，會依據不同情境而顯示不同的訊息，說明如

下： 
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A.情境一: 檔案為第一次申請時 

訊息樣示:此檔案申請成功，請於次日至「下載捷徑專區」查詢下

載。 

B.情境二: 已申請並重送完畢時 

訊息樣示: 此檔案已申請並重送完畢，請逕至「下載捷徑專區」

查詢下載。 

C.情境三: 已申請正在重送時 

訊息樣示:此檔案已申請過，請於次日至「下載捷徑專區」查詢下

載。 

C.情境四: 已申請但重送失敗時 

訊息樣示: 此檔案已申請但重送失敗，請洽資訊技術諮詢處理中

心。 

(4) 登入後我的首頁的「下載捷徑專區」畫面如下。 
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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、 為確保資訊安全，故檔案只保留兩週，超過兩週的檔案需先執行申請程

序，並請在次日於「下載捷徑專區」自行下載。 

三、 若作業有提供資料說明檔，此資料說明檔將會與檔案一同下載，且會被

壓縮於同一個 ZIP檔案。 

四、 兩週內允許「下載」或「加密下載」的檔案會依.ZIP格式儲存，若選擇

加密下載其加密密碼為當時執行此功能的使用者身分證字號，身分證字

號首碼英文一律使用大寫。 

五、 本作業回饋檔案，可於「下載捷徑專區」查詢，該區之藍色字表示為兩

週內可下載的檔案，橘色字表示為申請中的檔案，綠色字表示為申請重

送的檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


