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勞健保加退保作業流程
一、目的
    為保障勞工生活，促進社會安全，年滿15歲以上，65歲以下本國籍人士或是持有工作
    證的外籍人士，與學校之間有僱傭關係的受僱者，皆要參加勞保及提繳勞工退休金。
二、依據

勞工保險條例。
三、範圍

全校教職學生。
勞保：具有公保身分（軍公教人員）不得重複投保勞工保險。

   勞退休金：外籍人士（與本國人結婚且獲准居留者除外）依法不適用。
四、作業流程說明
1.用人單位應先完成人事聘用流程後，始可辦理加保申請，進總務處首頁勞健保保費系統
  完成加退保資料填寫後(按列印紙本加退保申請表2份)，系統按送申請後，逕送紙本加退

  保申請表與人事室核准之約用申請表影本乙份)，送總務處辦理。
    2.勞健保承辦人員完成網路加退保後，列印紙本加退保明細表逕送用人單位存查，俾便每
      月薪資代扣應繳納保費之依據，聘期到期由總務處自動辦理退保。
    3.用人單位應於每月薪資內代扣投保者應繳納之保費，並以紙本薪資清冊加會總務處審核
      投保者之保費金額。

4.總務處(承辦人)每月20日網路下載上月份繳費單據並陳核繳費單據預借現金，於次月15
  日前應完成繳納保費。
    5.總務處(承辦人)製作各計畫經費用人之保費清單名冊，逕送主計室審核無誤後，製表核
      銷經費。

五、作業流程圖

權責單位人員              作 業 流 程            相關表單及注意事項  

[image: image1.png]                                                   用人單位應先完成人事聘用流程後，始可辦理加保申 

聘人單位(承辦人)                                             請，進總務處首頁勞健保保費系統完成加保資料填寫

                                                               並列印紙本加保退申請表後，系統按送申請後，逕送
                                                               紙本加保退申請表2份與人事室核准之約用申請表影
                                                               本乙份逕送總務處辦理。
                                                                完成網路加保、退保，列印紙本加退保明細表逕送用 

                                                               人單位存查，俾便每月薪資代扣應繳納保費之依據。
總務處(承辦人)                                                 (聘期到期由總務處自動辦理退保)


                                                                                                                                                                                            

                                                               用人單位應於每月薪資代扣投保者應繳納之保費
聘人單位(承辦人)                                         並以紙本薪資清冊加會總務處審核保費金額。

 
總務處(承辦人)                                                 總務處(承辦人)每月20日網路下載繳費單據預借現
                                                                 金，於次月15日前應完成繳納保費。
                                                                
總務處(承辦人)                                                   陳核繳費單據並預借現金完成繳費。
                                                                  總務處(承辦人)製作各計畫經費用人之保費清單
總務處(承辦人)                                                   名冊，逕送主計室審核無誤後，製表核銷經費。


                                                                 
                                           結束            

     加退保申請


(依每月實際僱用日數申請加退保)               





受理並完成加保、退保





每月薪資代扣應繳納保費








每月20日預借現金繳納保費





陳核





  製作保費清單核銷預借款項
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