
  

「健康存摺」你下載了沒? 

申請整批健保卡網路服務註冊-Access 篇 

 

 

輕鬆註冊 

五步驟 

1.下載程式 

 

2.啟用巨集 

 

3.登打資料 4.匯出檔案 

5. Email 

給健保署 
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下載註冊資料庫 1

2

[步驟一]下載程式 

 

 

 

 

 

1. 請至健保署分區資訊/創新服務-臺北業務組頁面下載「申

請整批健保卡網路註冊」Access 資料庫。 

2. 存入單位內部共用平台，以方便全體員工可進入 Access

資料庫輸入基本資料。 
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 [步驟二]完成啟用巨集之設定 

 Access 2007 版 
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 Access 2007 版 

 

小叮嚀：請使用本資料庫之員工須先完成啟用巨集之設定。 

1. 開啟 Access 2007 應用程式。路徑：開始>程式集

>Microsoft Office> Microsoft Access 2007 

2. 點選畫面左上角之 

3. 點選 Access 選項。 

4. 點選  

5. 點選 

6. 點選 

7. 點選 

8. 按確定，完成啟用巨集之設定。 
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 Access 2010 版 
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 Access 2010 版 

 

小叮嚀：請使用本資料庫之員工須先完成啟用巨集之設定。 

1. 開啟 Access 2007 應用程式。路徑：開始>所有程式

>Microsoft Office> Microsoft Access 2010 

2. 點選畫面左上角之 

3. 點選 Access 選項。 

4. 點選  

5. 點選 

6. 點選 

7. 點選 

8. 按確定，完成啟用巨集之設定。 
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[步驟三]進入 Access 登打資料 

 新增資料 

 

小叮嚀：身分證號,電子郵件為必填欄位，聯絡電話可填可不  

填，但切記聯絡電話須全為阿拉伯數字，不能有任何符號，

比如範例聯絡電話為 0221006128，其所填全為數字，不能填

02-21006128 不然會上傳失敗！ 

1. 進入 Access 資料庫，登打基本資料。 

2. 填完基本資料後，請按新增按鈕。 

3. 再按確定，基本資料即匯入資料庫中。 
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 修改資料 

 

 

1. 若事後發現基本資料輸入錯誤，如身分證號或電子郵件

欲修正，請先按修改按鈕。 

2. 輸入您原登打資料的身分證號，此範例為：Z123456789 

3. 按確定後，會顯示原登打的基本資料。 

4. 請修正您要更正的基本資料，此範例原先電子郵件為

Z123456789@nhi.gov.tw，現修正為 Hello@nhi.gov.tw 

5. 修正完成後，請按同意修改按鈕。 

6. 會出現確認資料請按「是」進行資料之修改的對話方塊，

請按是，您的資料即修改完成。 

1 2

3

4

原為Z123456789@nhi.gov.tw
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 刪除資料 

 

 
1. 若事後不同意註冊欲刪除基本資料，請先按刪除按鈕。 

2. 輸入您要刪除的身分證號。 

3. 再按確定。 

4. 即會顯示原先所登打的基本資料，並出現「請確認是否

刪除本身分證」的對話方塊，請按是，您的資料即從本

資料庫刪除。 
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[步驟四] 匯出申報檔 
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小叮嚀：為了確保員工的個人資料安全，健保經辦人要匯出

申報檔時，本署設立一組驗證碼鎖作為保護，請健保經辦人

向所屬承辦窗口索取。 

檔名為匯出當天日期，此範例為：20151002
8

7
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1. 有意願註冊的員工完成基本資料登打後，健保經辦人請

點選匯出申報檔按鈕，方便您統一蒐集員工所鍵入之基

本資料。 

2. 即會出現「您正要從指定的資料夾刪除 X 列」對話方塊，

請點選確定。 

3. 請輸入五碼驗證碼(為個資安全，請健保經辦人電洽或

Email 本署承辦窗口索取驗證碼)。 

4. 輸入完後請按確定。 

5. 請存入您指定的資料夾，範例存在桌面。 

6. 請按確定。 

7. 存完之後，會出現「您正要從指定的資料夾刪除 X 列」

的對話方塊，為了確保員工資料安全，請按是，員工所

登打的資料將從本資料庫中刪除。 

8. 整批註冊媒體檔(EXCEL 格式)即產生，檔名為匯出當天

日期(YYYYMMDD)，如範例檔名為：20151002。 

 

[步驟五] 媒體檔 Email 給健保署 

將匯出的媒體檔 Email 給健保署所屬承辦窗口，貴單位員工

整批註冊健保卡手續即完成！ 

 

 


