
新北市政府辦理低收入戶及中低收入戶傷病住院看護費用補助
標準作業流程說明(含公所) 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

準 

備 

階 

段 

1.民眾申

請 

壹、申請條件：符合下列規定之一之

傷、病患者，於住院治療期間經

醫生診斷證明須僱用專人看護，

且無親屬或親屬無法看護者，得

申請住院看護費用補助（以下簡

稱為補助）： 

一、本市列冊之低收入戶。 

二、本市列冊之中低收入戶，單月

自行負擔看護費用累計超過

新臺幣（以下同）三萬元或最

近三個月累計超過五萬元以

上者。 

    前項住院治療期間，不含入住

各類具有加護或隔離性質之

病房。 

貳、申請本要點補助，申請人應於僱用

專人看護契約消滅日起三個月

內，檢附下列書表，向戶籍所在地

之區公所提出申請： 

一、新北市政府辦理低收入戶及中

低收入戶傷病住院看護費用

補助申請查定表【（民）表一】。 

二、診斷證明書正本一份，其應載

明入、出院之時間及註明須僱

請專人看護；如有入住要點第

三點第二項規定之病房者，應

註明入住期間。 

    三、僱請看護服務證明書一份（其 

        應由醫療院所之醫生、護理師 

        或社工員蓋章證明）【（民）表 

        六】。 

    四、看護費用收據正本（其應載明 

申請人準備 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

        受補助對象姓名、看護日期與 

    照顧服務天數、時間起迄、看

護總天數及時數，收費標準［

含全班(二十四小時)、日班

(十二小時)、夜班(十二小

時)、小時］及照顧服務員基

本資料）。 

    五、照顧服務員身分證及結業證 

    書或領有勞動部核發之單一

級照顧服務員技術士證。 

    六、具領人金融機構存摺封面影 

        本一份。 

    七、無親屬或親屬無法看護之切 

        結書【(民）表二】。 

    八、如具領人非受補助對象，應檢 

        附受補助人所開立之切結書 

       【(民）表二】。 

九、領據：具領人依其屬性為ㄧ般

民眾或機構，具領人如為機構

填寫領據(機構) 【(民）表三】

一份。具領人如為一般民眾填

寫 據(一般民眾)【(民）表四】

一份。如有 2位以上之具領人

應於切結書內分別敘明具領

人代墊之期間、帳戶、金額。 

    十、新北市政府查調戶籍資料申        

請授權書【(民）表五】一份。 

十一、申請人因故不能申請或具 

          領者，應檢附授權委託書 

         【（民）表一】。 

十二、申請人身分證(查驗後歸 

          還) 。 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

十三、代理人身分證(查驗後歸 

         還) 。 

十四、視申請案件實際需要檢附 

         以下資料： 

(一)倘收據正本未載明看護收費

標準，請檢附看護契約書(含

每日看護收費標準(含全(二

十四小時)天、日班(十二小

時)、(十夜班(十二小時)、

小時，及照顧服務員基本資

料) （含姓名、身分證統號、

電話號碼） 。 

     (二)具領人非受補助對象，檢附

改匯本人其他帳戶切結書。  

     (三)倘無法檢附結業證書或領有

勞動部核發之單一級照顧服

務員技術士證，請檢附高中

(職) 以上護理或照顧相關

科系(組)系畢業證書或護士

或護理師考試及格證書 

(四)倘有居家服務員結業證明

書，請檢附居家服務員進階

訓練課程之結業證明或居家

服務員成長訓練結業證明

書。 

(五)倘申請人己死亡，除戶謄本

或死亡證明書。 

公 

所 

核 

2.1是否

在戶籍地

受理 

民眾檢附相關資料至本市各公所提出

申請。 

各區公所 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

定 

階 

段 

2.2收件

區公所收

件 

壹、若為跨區收件者，依「新北市○○

區公所跨區收件一次告知單」(表

一)．向申請人說明應備文件，由

民眾臨櫃填寫新北市政府辦理低

收入戶及中低收入戶傷病住院看

護費用補助申請查定表【（民）表

一】。 

貳、收件區公所檢核項目進行應備文件

檢核，是否已備齊。收件公所檢核

項目符合者，經民眾確認無誤後於

「新北市○○區公所跨區收件一

次告知單」(表一)簽名，影印 2份，

1 份送申請人戶籍地區公所，1 份

收件公所留存，並將正本交予民眾

收執。 

收件區公所 

2.3郵寄

或交換戶

籍所在地

公所 

收件公所應主動將申請人應備文件齊

全日之次日起算 2日，以郵寄或交換方

式，將申請案送至申請人戶籍所在地區

公所審查。 

收件區公所 

2.4退回

申請人 

申請人未備齊「新北市○○區公所跨區

收件一次告知單」(表一)之收件區公所

檢核項目，收件區公所應告知民眾，並

退還申請人補齊。 

收件區公所 

3.1區公

所受理及

核定 

壹、區公所於民眾提出申請後，應填具

查定表，並依「新北市政府辦理低

收入戶及中低收入戶傷病住院看

護費用補助作業要點」，審查應備

文件是否齊全。 

貳、符合規定之補助對象應依「新北市

政府辦理低收入戶及中低收入戶

傷病住院看護費用補助作業要點」

之標準予以補助。 

11天/ 

各區公所 

(不含補正

天數 14天) 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

參、補助審查標準及限額: 

（一）低收入戶：每人每日最高補助一

千五百元；年度內最高補助十八

萬元。 

1.低收入戶收費審查補助標準（必

須同時存在以下條件）: 

(1)每人每日(二十四小時)最高

補助一千五百元; 

(2)每人每日(十二小時) 最高補

助一千二百元; 

(3) 每人每小時最高補助一百元

; 看護時數，不足 1 小時不予補

助; 

(4) 若實際給付金額低於第(l) 

– (3)條件之最高補助額度，以｢

核實補助｣為前題； 

(5) 若實際給付金額高於第(l)

–(3)條件之最高補助補助額度

，以(l)–(3)條件補助金額為前

題審查； 

(6)達到(1)-(5)補助條件，給付

原則不可高於收據內之看護費用

。  

(二）中低收入戶：每人每日最高補助

七百五十元；年度內最高補助六

萬元。 

1.中低收入戶收費審查補助標準

（必須同時存在以下條件）:  

(1)每人每日最高補助七百五十元

； 

(2)每人每日(十二小時)最高補助

四百元； 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

(3)不足 1小時不予補助； 

(4) 若 實 際 給 付 金 額 低 於 第

(l)–(3)條件之最高補助額度

，以｢核實補助｣為前題； 

(5)若實際給付金額高於第(l)– 

(3)條件之最高補助額度，以

(l)–(3)條件補助金額為前題

審查； 

(6)達到(1)-(5)補助條件，給付原

則不可高於收據內之看護費用

。 

肆、審定結果通知: 

區公所承辨人員將核定結果通知

申請人及副知本府（含檢附表件正

本送市府進行補助款核銷作業）。 

3.2是否

可補正 

審核各項書面資料，如可補正者以「新

北市○○區公所跨區收件一次告知單(

表一)」通知申請人限期補正，於期限

內補正相關資料後可符合資格者，予以

補助。  

3.3退件 未於期限內補正或雖經補件仍不符合

規定，不可補正者，函退申請人。 

撥 

款 

階 

段 

4.社會局

補助款核

銷作業及

補助款項

撥入受補

助者其指

定帳戶 

壹、 依「新北市政府辦理低收入戶及中

低收入戶傷病住院看護費用補助作

業要點」及標準作業程序暨行政院

主計總處支出標準及審核作業手冊

，審核申請人原始憑證，符合標準

作業者，進行補助款核銷作業。 

貳、 倘申請人未依原始憑證核銷標準

作業核銷，退還區公所，函轉通知

申請人限期補正，於期限內向區公

所補正相關資料後，可符合資格者

20天/ 

社會局 
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作業階段 作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

，再送本府核銷。 

參、 經補正相關資料後，仍不符合原始

憑證核銷標準作業程序且不可補正

者，區公所函退申請人。 

肆、 經審查原始憑證核銷各項相關書

面資符合資格者，補助款項由本市

於辦妥撥款手續後匯入受補助者帳

戶或其指定帳戶。 
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