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簡報大綱 

勞健保申請 

•選擇投保型態 

•兼任人員投保申請流程 

•送件申請注意事項 

•常見錯誤態樣 

扣繳保險費 

•應扣保費資料提供時程 

•保費帳務處理 

•常見錯誤態樣 



勞健保申請 

完成僱用 
加保 
•核定僱用表(影本或上傳) 

•保費系統送出資料申請 

•加保退保表正本送人事室 

核銷薪資 

•扣繳正確保費金額 

•帳務處理時程 



選擇投保型態 



選擇投保型態 



選擇投保型態－健保 

全部身份別 每周工時未達12小時 免投保健保 

不具學生身份 
每周工時達12小時或每個工作日

(如周一至周五)到工 
健保一律加保 

例外情形－免轉入本校健保 

已在所得較高投保單位投健保 

請檢附該機關之健保加保證明 

具學生身份 
每週工時達12小時或每個

工作日到工 

超過三個月 加健保 

未逾三個月 
由勞工選擇健保是否轉入

(勞工要轉入雇主不得拒絕) 

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/14-1017-74179,r1827-1.php?Lang=zh-tw


 
 加保表：健保不轉入者

應勾選原因，以免遭退
件 

 

 應按實際情況勾選原因，
並應避免原因前後矛盾
（如聘用學生每個月60
小時卻勾每周工時未達
12小時) 

選擇投保型態－無健保 

□本人健保不轉入國立屏東大學加保
（以下請務必勾選1項，未勾選者以
退件方式處理） 
  □屬短期性工作不超過3個月 
  □非每個工作日到工、每週工作時
數未達12小時 
  □已於所得較高之機關參加健保（
勾選本項者需檢附其它機關加保證明
影本） 



選擇投保型態－按月/按日 

 

 
部分工時：按月投保，按全月在職薪資水準申報 

•工作時間較一般全時工作勞工有相當程度縮短，受雇主輪派
定時到工、全月均在職者，應整月加保 

•例如系辦工讀生每周排班3天，屬長期在職者應按月投保 

短期工作：按日投保，應填1日薪資申報 

•不定時到工者(例如臨時工短暫受僱幾天)，則請於到職當日
申報加保，離職當日申報退保 

•例如舉辦夏令營活動只僱用２天者，屬短期工作應按日投保 

https://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=CBpj%2bHgnWzg%3d
https://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=CBpj%2bHgnWzg%3d
https://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=CBpj%2bHgnWzg%3d


 
 請依當月薪資填入，惟

不足月者請換算整月薪
資投保 

 例如8/7-8/26僱用部分
工時人員，按其所得薪
資4000元÷20天×30天
=6000元，即應以6000元
申報投保薪資 

 請注意，投保薪資不代
表應付薪資 

選擇投保型態－按月 



 

 請依當日薪資填入，印
出加保退保二合一表，
該表薪資會自動×30天之
薪資投保 

 如每日薪資不同，請按
平均後之1日薪資填入 

 請注意，投保薪資不代
表應付薪資 

選擇投保型態－按日 



兼任人員投保申請流程 



 

 登入保費整合管理系統
http://120.118.118.167:88
88/SysMenu.aspx 

 

 系統操作手冊提供下載 
 

 

 

兼任人員投保申請流程1 

http://120.118.118.167:8888/SysMenu.aspx
http://120.118.118.167:8888/SysMenu.aspx
http://www.pers.nptu.edu.tw/ezfiles/17/1017/img/2733/114279714.pdf
http://www.pers.nptu.edu.tw/ezfiles/17/1017/img/2733/114279714.pdf


 

點選「經費計畫用人管
理」進入→選擇計畫點
選「人員維護」 

兼任人員投保申請流程2 



 

 步驟1：加保表(於列
印僱用表單時已一併
產生報表) 

 步驟2-4：退保表列
印(異動→選擇「轉
出」-「離職」→
「確定」) 
 按日投保者只須步骤1

列印加退保２合１表 

兼任人員投保申請流程3 
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 上傳僱用表影本與其
它證件入口：個人資
料列下方點選「其它」
→點選「上傳」 

 無法上傳僱用表檔案者，請
檢附已核定僱用表影本，併
同加保退保表正本送件) 

 
 

 

 

兼任人員投保申請流程4 
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 上傳已核定僱用表：點
選「選擇檔案」後選取
要上傳的僱用表掃描檔）
→點選「確定上傳」 
 

 建議上傳檔名設為：姓名＋
僱用年度月份(ex:王同學
10708-10712) 

 

 

兼任人員投保申請流程5 
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 於個人資料頁籤點選
「申請」→勾選要送出
的加保區間→勾選申請
類別→點選「確定」後
送出（加退保同時送件
者請務必勾選□申請加
退保） 

 加保退保表請送正本至
人事室辦理 

 

兼任人員投保申請流程6 
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 申請狀態查詢：未完成 

 未送審 
 已調整＝未送審 
 送審＝申請中 
 已審－加保申請完成，

請記得申請退保 
 退件＝未送審 

 申請狀態查詢：已完成 
 已審－加退保申請完成 
 已審－退保申請完成 

 

兼任人員投保申請流程7 



送件申請注意事項 

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/14-1017-71078,r1827-1.php?Lang=zh-tw


送件申請注意事項 

1.應附核定之僱用表（上傳檔案或影印） 

緊急加保案件可附已核准正本僱用表，驗畢後發還，惟仍應補上傳
僱用表掃瞄檔至保費系統。 

2.保費系統請確認有送”申請” 

3.僱用表與契約書可整合多段聘期列印在同一份報表，請勿
再以手寫方式加註 

4.加保及退保表請一起送件 

5.送件申請期限為3個月內 

 

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/14-1017-71078,r1827-1.php?Lang=zh-tw


常見錯誤態樣 

保費系統兼任人員資料未送申請 

申請加保未上傳或未檢附核定之僱用表 

健保不轉入未勾選原因或勾選錯誤 

外籍生未檢附效期內工作證、居留證(無法辦理加保且僱用無效) 

申請按日投保，薪填誤填為總薪資 

申請按月投保，月薪資填140元 

任意塗改僱用表聘期（一律不受理加保） 

同時兼兩個以上勞僱型工作，重複申請投保 

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/14-1017-86062,r1827-1.php?Lang=zh-tw
http://www.pers.nptu.edu.tw/files/14-1017-70603,r1827-1.php?Lang=zh-tw


應扣保費資料提供時程 



應扣保費資料提供時程(遇假日順延) 

當月２０日公告試算保費於保費系統 每月１號結轉上個月保費至請購系統 

http://www.pers.nptu.edu.tw/ezfiles/17/1017/img/2733/638134952.pdf
http://www.pers.nptu.edu.tw/ezfiles/17/1017/img/2733/205567686.pdf


應扣保費資料提供時程-以核銷6月薪資為例 

6/20起 

•保費系統
抄6月保費 

6/26-6/30 

•資料覆蓋，
建議待7/1後
再核銷 

7/1後 

•請購系統
查6月保費 



保費帳務處理 



保費帳務處理 

薪資核銷 

當月20日起造冊核銷 

最遲應於次月底前完
成薪資核銷發放事宜 

對帳作業 

帳單出帳之隔月10日
前完成對帳 

例8月份保費帳單於9月21
日出帳，10月10日對帳完畢 

催繳作業 

每月15日前發出催繳通知，
30日前完成動支或繳款 

於次月10日前逾期未
繳者發第2次通知 

再次逾期者逕予簽出
陳核辦理 

依加保表注意事項說明三：…人員離職
時如有未繳納之勞(健)保保費及勞工退
休金費用，均由計畫主持人或用人單位
自行負擔繳款之責任。 



常見錯誤態樣 

保費未依系統試算結果核銷薪資(當月20日以後才有資料) 

核銷時請購系統選擇薪資月份錯誤 

核銷薪資清冊選取錯誤報表(有健保&無健保) 

未申請加保人員扣繳保費 有
健
保 

無
健
保 



其它注意事項提醒 

工作時間 

每日不要超過8小時 

每周不要超過5日 

國定假日出勤工資加倍發給 

女性不得夜間工作(22-06) 

加保規定 

到職當日必須完成加保，勞
保加保日期不得往前追溯 

加保日與退保日應與約用起
迄日期一致 

已完成加保當月無法再更改
投保薪資 



相關資訊公開於人事室網頁勞健保業務專區  

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/11-1017-7333.php?Lang=zh-tw 

簡報結束，謝謝聆聽 

http://www.pers.nptu.edu.tw/files/11-1017-7333.php?Lang=zh-tw
http://www.pers.nptu.edu.tw/files/11-1017-7333.php?Lang=zh-tw

