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派案原則/注意事項/相關行政流程(本機構專責新莊區) 

一、新案或舊案新增服務派案流程： 

 

  

注意事項： 

1. 如預計首次服務會超出照會後 7

個工作日，請於異動通報內容補

充說明無法於時效內提供服務原

因，以利個管進行品質管控。 

2. 如原異動通報敘明之預定簽約及

首次服務時間因故有調整，請再

次異動通報進行說明。  

3. B 單位與案家聯繫討論後，如服

務計畫共識有調整(頻率、碼別、

數量等)，亦請 B 單位轉知案

家，會先聯繫 A 個管說明服務調

整需求，待 A 個管與案家確認

後，會再進行計畫調整，以利案

家及 B 單位能順利進行服務。 

是 

否 

輪派序 B 單位於系統回復「無法提供

服務」，將由 A 個管於派案社群內詢

問其他 B 單位是否可接案。 

輪派序 B 單位於系統回復 

「可提供服務」。 

注意事項： 

1. 將依與本機構有簽訂合作意向 B

單位進行輪派，案家指定除外。 

2. 如輪派序 B 單位於 A 個管系統照

會新案後 2 個工作日內未回覆，

視同無法提供服務，A 個管將於

派案社群內詢問其他 B 單位是否

可接案，請合作意向 B 單位需定

時至系統確認是否有新派案。 

3. A 個管派案當日即算第 1 日，個

管第一次照會輪派序 B 單位會同

步於社群內通知。 

A 個管輪派 B 單位 

輪派序 B 單位聯繫案家再次核

對服務期待及約定簽約日期。 

輪派序 B 單位以異動通報方式

敘明預計簽約時間及首次服務提

供日期。 

B 單位於 A 個管

照會系統 2 個工

作日內確認計畫內

容是否可提供服務

並完成照會回復。 
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二、緊急特殊/臨時性需求案派案流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項： 

1. 如預計首次服務會超出照會後 7 個工

作日，請於異動通報內容補充說明無

法於時效內提供服務原因，以利個管

進行品質管控。 

2. 如原異動通報敘明之預定簽約及首次

服務時間因故有調整，請再次異動通

報進行說明。  

3. B 單位與案家聯繫討論後，如服務計畫

共識有調整(頻率、碼別、數量等)，亦

請 B 單位轉知案家，會先聯繫 A 個管

說明服務調整需求，待 A 個管與案家

確認後，會再進行計畫調整，以利案

家及 B 單位能順利進行服務。 

確認可提供服務 B 單位於 A 個管

照會系統 1 個工作日內確認照會計

畫內容，並於系統回復「可提供服

務」。 

注意事項： 

1. A 個管敘明個案年齡/性別/地段/案況/

需求頻率時間及服務相關內容。 

2. 留意個案隱私資料(不提供完整姓名及

地址)。 

B 單位聯繫案家再次核對服務期待

及約定簽約日期。 

 

輪派序 B 單位以異動通報方式敘明

預計簽約時間及首次服務提供日

期。 

A 個管於派案社群詢問可

提供服務 B 單位 
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三、B 轉案 B 流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※如原服務單位僅單次 B 碼或預約 G 碼無法提供服務，尋求其他 B 單位單次性

服務支援，可不用提供轉案交班單，但請異動通報敘明支援 B 單位名稱、日期

及服務內容，由 A 個管照會增派支援單位。 

 

 

 

 

 

注意事項： 

1. 原服務中 B 單位若協助轉介多家單位未

果，請回報 A 個管告知已詢問過之 B 單

位，將會由 A 個管共同協力原服務中 B

單位媒合。 

2. 原服務中 B 單位因故突然無法滿足案家原

服務計畫中的部分服務，亦比照此原則協

助媒合可以共同服務之 B 單位進行轉案交

班。 

原服務中 B 單位轉介其他可提供服

務之 B 單位。 

媒合到可轉介之 B 單位，請雙邊 B

單位完成轉案交班單。 

 

原服務中 B 單位提供 A 個管已完

成之轉案交班單後協助進行轉派。 

原服務中 B 單位 

因故無法提供服務 

注意事項： 

1. 如案家轉案事由為 A 個管接獲申訴，經

了解實際事由後，確認由 A 個管進行轉

派其他 B 單位，則會依案況複雜程度評估

原服務中 B 單位是否需要轉案交班單進行

交接。 

2. 如為被申訴服務品質問題，經查歸責為提

供服務單位者，將會納入品質監測。 
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四、服務計畫異動調整說明： 

提供服務期間，如遇個案固定式服務需求改變，請 B 單位協助於發生前 3 日異動通報 A

個管協助個案於照管中心原核定額度內異動服務內容，如為臨時特定 B 碼別之需求，得

先行提供服務，但請協助於發生後至少 2 日內異動通報 A 個管敘明原因，個管將於收獲

異動通報協助於 3 個工作日內回復確認。 

異動通報範例如下 

調整原因： 

個案出院，服務需求改變 

服務頻率： 

每周一三五 1330-1530；使用碼別為 BA02、BA11、BA20*2 

每週二四六 0930-1030；使用碼別為 BA13*2 

每月服務使用碼別及總數量: 

BA02x5 

BA04x5 

BA07x23 

BA11x23 

BA20x18 

五、核銷相關行政配合事項： 

1 個管將於每月底前依核定之服務計畫完成碼別數量及額度設定。 

2 
如為已知固定式服務或已發生之臨時特定服務，請協助參照四、服務計畫異動調整流

程之時效進行異動通報，以利個管能即時性掌握個案情形、計畫異動及額度控管設定。 

3 
B 單位如有習慣提供個案每月使用碼別數量及額度清冊，請協助註記與個管開立有差

異之個案，以利個管能更及時的協助到 B 單位進行設定及調整。 

4 如為當月個案有預約居喘服務，請協助於當月底前異動通報說明預計使用居喘次數。 

5 
如個案為當月底前有服務使用異動或居喘預約發生於月底結束前 1-3 日，請 B 單位儘

量於次月 5 號前以異動通報方式說明，以利個管能及時協助 B 單位進行設定及調整。 

6 

因服務費用需於服務提供次月 10 號(含)前完成，故建議遇核銷出現異常時，若需請個

管協助調整或重新設定，可提前告知個管，提供彼此有充裕工作時間，使 B 單位能順

利於時效內完成核銷。 

7 如為前述第 1-6 點除外之情形，請主動聯繫主責個管進行說明討論。 
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