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113年 10月 15日修訂 



壹、 居家服務單位執行服務說明： 

一、 服務對象 

依據長照服務申請及給付辦法辦理。 

二、 服務類別： 

(一) BA01-基本身體清潔 

(二) BA02-基本日常照顧 

(三) BA03-測量生命徵象 

(四) BA04-協助進食或管灌餵食 

(五) BA05-餐食照顧 

(六) BA07-協助沐浴及洗頭 

(七) BA08-足部照護 

(八) BA09-到宅沐浴車服務-第一型 

(九) BA09a-到宅沐浴車服務-第二型 

(十) BA10-翻身拍背 

(十一) BA11-肢體關節活動 

(十二) BA12-協助上(下)樓梯 

(十三) BA13-陪同外出 

(十四) BA14-陪同就醫 

(十五) BA15-家務協助 

(十六) BA16-代購或代領或代送服務 

(十七) BA17a-人工氣道管內(非氣管內)分泌物抽吸 

(十八) BA17b-口腔內(懸壅垂之前)分泌物抽吸 

(十九) BA17c-尿管及鼻胃管之清潔與固定 

(二十) BA17d1-血糖機驗血糖 

(二十一) BA17d2-甘油球通便 

(二十二) BA17e-依指示置入藥盒 

(二十三) BA18-安全看視 

(二十四) BA20-陪伴服務 

(二十五) BA22-巡視服務 

(二十六) BA23-協助洗頭 

(二十七) BA24-協助排泄 

三、 服務內容：居家服務係指居家長照特約單位派遣照顧服務員至家中提供日常生活照顧，

家務協助應以被照顧者本身所需。 

四、 補助規定：經本所照顧管理專員完成評估後核定補助額度，始得使用。 

五、 結案標準：  

(一) 拒絕或無法繼續配合接受服務之個案。 

(二) 死亡。  



(三) 遷移出基隆市服務之個案。 

(四) 機構安置之個案。 

(五) 其他經本所同意結案者。 

六、 派案原則：本所或社區整合型服務中心(以下簡稱 A單位)依個案及家屬之意願指派選擇

服務機構。 

七、 補助標準：依據衛生福利部最新函頒「長期照顧服務申請及給付辦法」(以下簡稱給付辦

法)申請服務費用。 

貳、 申請特約單位應備文件： 
欲申請成為基隆市長期照顧居家服務特約單位者，應依「基隆市特約長期照顧服務特

約申請暨檢核表」所訂檢具申請文件送審，經本所進行審查，完成特約後，始得成為本市

長期照顧居家服務單位。 

參、 特約單位服務提供注意事項： 

一、 長照特約單位應於每日服務提供結束後，督導所屬登錄之長照人員，就其提供之長照服

務有關事項製作紀錄表，並應於每月 5 日前將服務紀錄鍵入「衛生福利部照顧服務管理

資訊系統」；依長期照顧服務法第 38 條第二項規定，前項紀錄有關醫事照護部分，除依

醫事法令之規定保存外，應由該長照機構至少保存七年。 

二、 長照特約單位接獲派案後，應於派案後 3日內於照管系統回覆照會，若可配合提供服

務，請於派案後 5日內提供服務，如因不可抗力因素無法於 5日內提供，應通報本所或

A單位。 

三、 長照特約單位於提供長照服務前，應與服務使用者家屬或支付費用者簽訂書面契約，契

約書一式二份，由長照特約單位、補助對象各執一份，其契約書內容，應依衛生福利部

公告規定辦理。 

四、 服務過程如需拍攝，應取得個案或其家屬同意，並簽訂「拍攝、採訪、錄音、錄影同意

書」，同意書由長照特約單位收存備查。 

五、 經本所或 A單位轉介之個案，長照特約單位無正當理由不得拒絕接案。 

六、 依長期照顧特約管理辦法(以下簡稱特管辦法)第十五條規定略以，若服務期間發生任何

異常情況，暫時無法提供服務者，應於 24小時內以系統異動通報、書面、電話或電子郵

件通報本所及 A單位。 

七、 依特管辦法第十六條規定略以，長照特約單位提供服務，應開給符合本法或其他相關法

規規定之收據，並載明照顧組合名稱及該碼別服務費用總價，並將碼別明細、次數、日

期、單價、部分負擔及其他細項，得以附件列表呈現。 

八、 依「長期照顧服務人員訓練認證繼續教育及登錄辦法」第 10 條規定：「照顧失智症者、

未滿四十五歲之失能且領有身心障礙證明者，或提供其他經中央主管機關指定服務項目，

應依第十七條規定完成登錄，且實際提供長照服務，並完成中央主管機關所定相關訓練，

始得為之。」。 



肆、 服務費用申報：  

一、 長照特約單位於服務提供後，應於次月 10 日前檢具申報服務費用相關之文件及資料申

報服務費用，俾利辦理請款審核作業及經費撥付，以免影響請款權益，遇假日順延至次

一辦公日，需檢附以下資料：  

(一) 用印之服務費用申報總表。 

(二) 服務費用項目清冊。  

(三) A碼項目清冊。 

以上文件皆需用服務單位之大小章，全部資料齊全才算完成申報資料繳交。 

二、 核銷資料經本所審查有誤時，本所將以電話、LINE或電子郵件通知服務單位，限期一天

完成補正，若通知二次皆未於期限內完成補正，致影響核銷審查時限，則退回當月系統

核銷申報資料，於次月再行申報。 

三、 服務單位開立領款收據，需黏貼單據總金額千分之四之印花稅票或加蓋印花稅總繳章，

採無條件捨去法，不足 1元者，無須繳納；開立發票則免。 

四、 款項核撥帳戶若非臺灣銀行者，需另支付轉帳手續費。 

五、 依據特管理辦法第三十五條，本所對於已完成支付案件，應以抽樣或其他方式審查實際

辦理作業情形，若發現服務單位申報資料有疑義時，本所將發文通知該單位，經查確實

不符申報規定者，將於後續單位申報服務費用時核減。 

六、 若有任何照管系統操作相關問題，可先行參考系統首頁之公佈欄，或是可逕向系統公司

聯繫(加入 B單位線上操作客服 LINE群組、電洽系統廠商 02-7714-3955)。 

伍、 服務品質管理及輔導： 
一、 為提升本市居家服務品質，本所將不定期辦理實地輔導查核，並依據「長期照顧特約管

理辦法」第三十四條規定，特約服務單位應提供必要之協助，不得規避、妨礙或拒絕，

查核結果將列入來年特約依據。 

二、 長照特約單位應配合中央政策接受「衛生福利部照顧服務管理資訊系統」教育訓練，並

遵守操作該系統。 

陸、 續約及退場機制 

一、 契約效期屆滿九十日前，本所得逕以書面通知乙方限期辦理續約，乙方於特約有效期間

屆滿三十日前未為同意續約之意思表示時，視為不同意續約。 

二、 若單位之設立或登記事項有變更者，應依長期照顧服務機構設立許可及管理辦法(下簡稱

管理辦法)檢具相關文件函報本所備查。 

三、 簽訂特約後本所因不可抗力或非可歸責因素致需調整計畫經費補助或終止契約時，特約

單位應予配合修正計畫經費補助或停止辦理，不得要求賠償。 

四、 特約服務單位不得自行向民眾或家屬索取額外服務費，經主管機關核定可收取之長照服

務收費項目及金額者，則不在此限，如發現服務單位有前述情形或違反「基隆市政府特

約長期照顧服務契約書」、「長期照顧特約管理辦法」時，則終止契約。 



五、 簽訂特約後，應依特管辦法第十二條規定，將長照特約標誌懸掛或張貼於明顯處所，並

於終止、解除特約或不予續約時，將前項標誌卸除。 

六、 違反計畫規定者，本所得限期令其改正，必要時得依據「基隆市政府特約長期照顧服務

契約書」或「長期照顧特約管理辦法」規定逕行記點或終止契約。 

柒、 其他：  
一、 特約服務單位須對個案資料有保密之義務，非經個案本人或法定代理人或本所同意，不

得將資料提供第三人或對外公開。 

二、 依特管辦法第十七條規定，執行業務時，應製作紀錄，並指定專人管理，妥善保存至少

七年，紀錄逾保存期限者，得予銷毀；其銷毀方式，應確保內容無洩漏之虞。 

三、 依據「基隆市政府特約長期照顧服務契約書」及「長期照顧特約管理辦法」辦理，本須

知如有未盡事宜，應依相關規定或解釋辦理，視實際情況修訂或補充公告之。 

 


