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社區照顧關懷據點是由有意願的村里辦公處及民間團體參與設置，

邀請當地民眾擔任志工，結合各項資源，提供長者關懷訪視、電話問

安諮詢及轉介服務，辦理健康促進，並視當地需求特性提供餐飲服務

或社會參與等活動，每個據點均可提供3項以上的服務。

透過在地化之社區照顧，使老人留在熟悉的環境中生活，同時亦

提供家庭照顧者適當之喘息服務，以預防長期照顧問題惡化，發揮社

區自助互助功能。

01 據點簡介

一、據點辦理

提高社會參與能力，延緩失能狀態!

服務項目

關懷訪視

定期至社區內弱勢、獨居、行動不便或其他需要關懷訪視長者

家中進行訪視關心。給予情緒支持，協助連結醫療照護及社會

福利資源，並鼓勵至長輩走出家門，到據點參加健康促進活動。

電話問安

諮詢及轉介

服務

以電話或通訊軟體了解長者生活情形，必要時提供福利訊息。

協助尋求社會福利、醫療照護資源，適時安排關懷轉介服務。

餐飲服務

讓參加健康促進活動之長者，以定點集中用餐方式提供營養餐

食，除能維持健康需求外，亦可減少高齡長者炊食之危險及購

物之不便。

健康促進

活動

依社區特色和長輩需求，善用人力、物力資源，規劃不同類型

之活動，增加長者對健康之控制，改善健康狀況，使生活豐富。
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1 設置意願調查：居住的區域是否有意願設置社區照顧關懷據點？

社區長者需求調查：社區老人對據點服務的需求是什麼？

據點所需之場地及設備評估：健康促進的場所，也是提供電話問安的場地。

人力需求與安排（參考）：

社區照顧關懷據點各項服務之推動，最主要的關鍵不在設施設備有多少，而是

投入的志工人力有多少！由當地人關懷在地的老人是本計畫的主要精神，如何

由厝邊照顧厝邊，需要社區的重要幹部邀集志工共同研商規劃。

(一)
行政人力
規劃

1. 財產點收及維護：設備(施)皆需貼上財產編號貼紙，確認與清單核對無誤。

器材方面則於每次課程或使用完畢後清潔點收。

2. 帳務管理：由專人負責登記各項支出項目(品名)、金額、現金流通狀況，每

月作帳。各類支出憑證應妥為保管，以利進行核銷工作。

3. 行政作業：由專人負責整理服務日誌、簽到簿、服務成果等相關行政庶務及

相關公文處理，可每月或每季輪替。

(二)
服務提供
規劃

1. 平日據點開放服務：集結幹部及志工討論據點開放時間、志工輪值安排。

2. 據點服務工作：關懷訪視、電話問安、餐飲服務或健康促進活動（定點定時）

之工作分配與志工值勤安排。

3. 定期召開志工會議：培養團隊工作的氣氛，提高志工對社區工作的投入及凝

聚力。

4. 連結社區資源：提供老人多元訊息與服務內容；如社區內的學校、醫療院所、

商家、社團、福利機構等人力、物力資源均可互為搭配與運用。

(三)
據點環境
維護

場地清潔包含主活動空間、洗手間及廚房，活動前以及結束課程後都需清掃，人

力可自行調配，項目則同樣以輪替的方式進行。

(四)
提昇工作
知能

參與地方政府或民間團體所舉辦之教育訓練課程，提昇工作知能。

02 申請單位自我評估

2

3

4

一、據點辦理
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1. 立案之社會團體（含社區發展協會），照顧服務勞動合作社。

2. 財團法人社會福利、宗教組織、文教等基金會捐助章程中明定辦理社會

福利事項者。

3. 其他團體如社區宗教組織、農漁會、文史團體等非營利組織。

4. 村（里）辦公處。

5. 公寓大廈戶數達一百五十戶以上，經向本府報備成立管理委員會達十年

以上，且經表揚或評鑑績優，提供鄰近社區服務成效卓著者。

6. 立案之社工師事務所

擴增新據點應以未設置據點且老人人口比率較高之村里為限，如有特殊情

形，應函報衛生福利部社會及家庭署同意。

「以未設置據點之村里為限」

壹、申請資格

貳、服務對象

「實際居住本縣且年滿65歲以上之長者」

參、服務空間

1. 服務場地應配置有多功能活動空間、廚房或備餐空間、廁所及辦公區，

以設置1樓為優先，如2樓以上建議備有電梯。

2. 服務場地應安全、燈光充足、通風，出入口及廁所應有防滑、扶手或相

關無障礙設施，依長輩使用需求規劃出入動線，消防安全事項應符合消

防法及其有關法令規定。

3. 據點主要活動空間以能容納15位以上長者為原則。

03 申請條件

一、據點辦理
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1. 實名制切結書。

2. 志工名冊(志工人數不得少於十人)。

3. 組織章程影本、立案證書影本（如申請單位為法人應檢附法人登記證

書影本，免附立案證書）。

4. 負責人當選證書影本（無負責人當選證書者，免附）；村里辦公處檢

附村里長當選證書。

5. 自籌款證明（最近3個月內之金融機構存款證明、存摺封面影本）

6. 最近一年年度預決算經主管機關審核備查函影本(如函中未敘明預決算

同意備查者，應檢附相關證明文件)。

7. 房屋租賃契約、房屋所有權狀或建築物使用執照影本等可資證明申請

單位為合法使用該場所及坪數證明之文件；惟申請據點若為本縣社區

活動中心或村里集會所者可免附。

8. 場地照片至少八張，拍攝需包含場所入口處、逃生出口、場地空間擺

設與隔間等。

9. 申請專職人員服務費者，須附人員相關資格證明。

10. 設置處所使用同意書。

11. 申請單位如屬公職人員利益衝突迴避法第3條所稱公職人員之關係人

者， 應依該法第14條規定，填寫公職人員及身分關係揭露表。

申請單位應填具申請表及計畫書，檢附下列文件，向本府提出申請：

⚫ 注意事項：

1. 提出文件為影本時，應於影本文件內加註並簽章切結與正本相符。

2. 申請單位請依衛福部社家署社區照顧關懷據點服務入口網申請獎助計

畫書格式填列及登錄，並送請本府審查核定。

04 應備文件

一、據點辦理
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05 據點工作

類型 服務項目 業務工作

據點

A. 關懷訪視

B. 電話問安

C. 健康促進

D. 餐飲服務

1. 登打服務紀錄

2. 次月5日前填寫月報表

3. 辦理核銷

4. 多元健康促進課程規畫及執行

5. 參與縣府辦理之據點培訓課程

6. 參與縣府聯繫會議

7. 辦理共餐服務

8. 上傳每日餐食照片

巷弄

長照站 

A. 關懷訪視

B. 電話問安

C. 健康促進

D. 餐飲(共餐)服務

E. 預防及延緩失能照護

服務

1. 登打服務紀錄

2. 次月5日前填寫月報表

3. 辦理核銷

4. 多元健康促進課程規畫及執行

5. 參與縣府辦理之據點培訓課程

6. 參與縣府聯繫會議

7. 辦理共餐服務

8. 上傳每日餐食照片

9. 辦理預防及延緩失能課程

※服務時段：每時段至少3小時，每半天以一個時段列計

※巷弄長照站，應至少辦理2個時段；除原本據點服務外，應提供共餐服務、

預防及延緩失能照護服務。

一、據點辦理
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06 獎助項目

一、據點辦理

※ 第3級+服務10時段+服務人數達21人以上之據點，才可獎助1名專職人員。

※ 辦理據點、巷弄長照站新申請案以第1級核定為原則。

※ 服務人數計算基礎：採列健康促進、共餐服務及預防延緩失能方案等實際到站接受服

務之人數(ID歸戶)。

➢ 業務費獎助分級表

服務時段/週

服務人數/時段
1-3時段 4-5時段 6-7時段 8-9時段 10時段

15人(含)以下 1級 1級 1級 2級 2級

16人-20人 1級 1級 1級 2級 3級

21人-50人 1級 2級 2級 3級 3級

51人以上 1級 2級 3級 3級 3級

➢ 獎助項目及金額上限

項目 第1級 第2級 第3級

1 據點業務費 16,000/月 32,000/月 43,000/月

2 巷弄長照站加值費 12,500/月 25,000/月 40,000/月

3 專職人員服務費 × × 專職人員1名
(13.5個月薪資)

4 雇主應負擔費 × × 6,000/月

5 預防及延緩失能照護費 36,000元/期 (每年最高獎助3期)

設施
設備費

開辦費 200,000/年 (限設置當年度申請)

充實費 50,000/年

【依服務量能(人數及時段)分級獎助】

115 年度據點服務人數計算基礎，採列健康促進、共餐服

務及預防延緩失能方案等實際到站接受服務之人數，

並須符合兩項規定，

一. 為經核當年度每月ID 歸戶需符合核定分級人數規定。

二. 全年度平均服務人數需符合核定分級人數之8 成。

未符合前二項規定者，下一年度業務費全年降級獎助。
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※ 補助項目及金額，依當年度核定函為準

【核銷金額/月】

07 經費核銷

單位/元

一、據點辦理

項目 級別 補助合計 中央分配 縣府分配

據點

業務費

第1級 16,000 13,300 2,700

第2級 32,000 29,300 2,700

第3級 43,000 40,300 2,700

中央分配 縣府分配

巷弄長照站加值費

專職人員服務費

預防及延緩失能照護方案費

設施設備費
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08 個案管理：新增/維護

流程：據點服務管理 → 據點個案管理 → 個案基本資料維護 → 讀取健保

卡 → 建立個案基本資料 → 存檔

據點個案管理

據點各項資料匯入作業

關懷訪視紀錄登錄(新增)

「建立個案基本資料」

「存檔」

「 讀取健保卡 」

個案基本資料維護

二、系統操作
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09 新增活動

據點服務管理

據點報到登錄

1.據點報到登錄

2.選擇要建立的活動

3.輸入活動內容 (ex：健康促進)

注意!!要存檔

二、系統操作
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10 報到方式1：健保卡報到

2.勾選「要參加的活動或服務」

 活動及服務建立後，報到登錄頁面會自動依時間帶出該

時段“所有活動及服務”

 登錄時，系統預設“全部參加”當天的活動與服務

 如果有不參加的活動或服務，請在“插卡前取消勾選”

系統預設全部勾
選參加

據點服務管理

據點報到登錄

1.據點報到登錄

二、系統操作
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1. 報到成功：

系統自動將長者歸入當天所選活動

及服務。

2. 沒有反應：

點「讀取健保卡」或重新整理網頁。

3. 插卡報到

二、系統操作



12

社區照顧關懷據點工作手冊

步驟一 ：ID補正

➢ ID補正後才可以產生個案QRCode

步驟二 ：產生個案QR code

步驟三 ：掃碼報到

➢ 有ID補正之個案才能產生QRCode

1. 使用手機/筆電登入社區照顧關懷網後台

2. 進入據點報到登錄

3. 選擇「Qrcode報到」

4. 選擇當天的健康促進活動、餐飲服務或預防

延緩課程

5. 用手機/筆電鏡頭掃描學員QRcode

6. 報到成功後，會出現提示訊息

7. 在據點報到登錄頁面可查詢相關報到資料

1

2

3

報到方式2：掃碼報到

OK

二、系統操作

10
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1. 使用手機登入社區照顧關懷網後台

2. 進入據點報到登錄 → 報到紀錄

3. 選擇Qrcode報到

*手機掃碼操作範例

報到成功!

1.請使用Chrome、Safari等瀏覽器開啟社區照顧關懷網後台

2.注意：請不要透過LINE連結登入

3.若Safari無法開啟報到視窗，請至手機「設定>Safari>阻擋

彈跳式視窗(關閉)」

二、系統操作
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忘帶健保卡、QR code

1. 選擇“人工補登作業”

2. 查詢：輸入“姓名”或“身分證字號”查詢

3. 報到：選擇要報到的個案

報到方式3：人工補登

二、系統操作

10
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11 資料維護- ID補正

個案基本資料維護

存 檔

1

2

3

插入個案健保卡 → 讀取健保卡→ 存檔

編輯

完成補正

二、系統操作
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據點服務管理

據點報到登錄

據點報到(修改)

資料維護-產生個案QRcode

1. 可依據點需求設定列印資料

2. 個案編號將同步顯示在QRCode列印畫面

3. 匯出檔案列印使用

二、系統操作

11-2
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12 服務紀錄管理

2. 服務內容 3. 修改 4.存檔1. 服務項目

※ 請確實填寫服務紀錄!!

步驟1. 據點服務管理

步驟2. 填寫服務紀錄

選擇服務項目 登錄服務內容 存檔

關懷訪視
1. 點選個案

2. 填寫服務內容電話問安

餐飲服務
1. 建立活動內容

2. 報到登錄健康促進

存 檔

存 檔

存 檔

存 檔

二、系統操作
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成果月報表-自動統計

※ 在次月5日前，於系統填寫成果月報表
※ 務必使用自動統計!!

按下”統計”後系統會自動完成報表，若需要

修改內容，請從「成果月報表填寫」進入調整。

操作流程:

1. 成果月報表檢視(自動統計)

2. 選擇填報年度/月份

3. 統計

4. 存檔!! ( 一定要按存檔 )

1

2

3

4

二、系統操作

13
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成果月報表-手動補登

※ 在次月10日前，於系統填寫成果月報表

1

3

年度

月份

2

3

4

填寫服務情形

二、系統操作

13-2
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14 其他操作

▲成員 (個案/志工)組別設定

據點財產清冊列表

據點服務管理

據點成員組別設定

2. 新增組別：

3. 設定分組名稱：

2. 設定分組名稱和排序

1. 選擇類別：個案or志工

3. 存檔

測試組 1

1. 據點成員組別設定

二、系統操作
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4. 從組別設定新增成員

1. 選擇要加入的人員

二、系統操作
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點選「讀取健保卡」或重新整理網頁。

Q1 插入健保卡後,沒有跳出報到成功訊息 ?

Q2 無法與憑證建立連線 ？

1. 先取出插入的健保卡

2. 重啟動「社區照顧關懷網報到憑證」

3. 重新整理網頁

4. 重新報到一次

1. 進入「個案資料」,檢查是否沒有選擇對應的服務。

2. 勾選對應服務並儲存

3. 回到報到紀錄，刪除個案原報到紀錄

4. 重新報到一次

Q3 報到成功,但其中某項活動或服務的報到紀錄卻顯示”零” ？

Q4 修正錯誤報到紀錄 ？

1. 先刪除個案的錯誤報到紀錄

2. 重選要參加的活動服務

3. 重新報到一次

搜尋檔案 MOHW

15 常見問答

二、系統操作



23

社區照顧關懷據點工作手冊


	據點工作手冊2026(封面)�
	投影片 0
	投影片 1

	據點-工作手冊2026(內頁v2)�
	投影片 0
	投影片 1
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17
	投影片 18
	投影片 19
	投影片 20
	投影片 21
	投影片 22
	投影片 23


