●計畫人員(TA)勞健保..加保申請..操作步驟說明 
[image: ]請進聯合大學/總務處首頁/左邊頁面..或(人事室首頁研究計畫專區頁面)
1.勞(健)保保費管理系統/加退保異動作業系統-【適用計畫人員】
2.勞(健)保保費管理系統/加退保異動作業系統-【適用校務基金人員.留用人員.技工(友)】操作同上項
[image: ]

點選/勞(健)保保費管理系統/加保異動作業系統-計畫人員
[image: ]




[bookmark: _GoBack] 系統出現..連結網址…請點選 http：//203.173.118(連結網頁)
[image: ]

系統出現..以下頁面..請輸入..帳號..密碼(主計系統授權之帳密)
[image: ]

系統出現..以下頁面..請輸入..請點選..經費用人資料
[image: ]
系統出現..以下頁面.. 請輸入..您的..計畫代碼 (例如總務長室經費代碼106TD1)
[image: ]

請點選..經費篩選..系統即出現中間黃色橫條字眼106TD1總務長室..請再點選..人員維護..系統即出現該計畫所聘用之所有人員資料
[image: ]
系統出現..以下頁面.. (例如..總務長室經費代碼106TD1甘XX申請加保)請點選..甘XX..再點選..保費資料..再按.編輯..於加保日欄位輸入加保日(1060901)..勞退(公提)欄位輸入加保日(1060901)..按儲存..再按..列印(加保申請表)..紙本請送總務處辦理加保申請
[image: ]XX
XX

系統出現..以下頁面.. 按確定
【訊息提醒您..列印加保申請書表並須按系統..送申請至總務處辦理加保】  [image: ]XX
XX


系統出現..以下頁面.. 請按..列印
[image: ]. XX
XX


系統出現..以下頁面..
[image: ]
系統出現..以下頁面.. 請於左頁面	格子打V..再按.點選.勞健保加退保申請表
[image: ]

系統出現..以下頁面..請於.異動頁面.請先輸入..您要的異動申請日期(例如1060901..並下拉選項.點選 加保(系統即出現.本人加保、勞退字眼)後/再按確定
[image: ]







系統出現..以下頁面..加保申請表(申請表經計畫主持人或單位主管用印後..送紙本加保申請表至總務處申請辦理加保)..列印完成後..請點..右上角X處..關閉視窗

[image: ]
(特別叮嚀事宜)
1. 多段加保資料應對應在同一段聘期作加保(例如上圖說明為一次送出整月份(12月份)加退保申請表，因列印功能是以每一段聘期來顯示對應的加保資料。
[image: ]

2. 列印功能→在勾選加保資料時日薪及月薪不可同時勾選，若勾選相同的投保方式，系統會出現提示訊息請做修正..例如【請勾選相同的投保方式】。
[image: ]
3. 【以月加保】若以選月薪加保，一次只能勾選一段資料，一張加保單只會顯示一段月薪的加保資料，若以勾選多段月薪，系統會提示訊息【月保只勾選一段資料】。
4. TA應保【以日加保】應勾選日薪多段資料，一張加保單可顯示多段日薪的加保資料。
5. TA應保【以日加保】一段聘期最多可勾選30段，因版面問題若超過30段，第一頁版面會移到第二頁。

接續..系統出現..以下頁面..系統回到106TD1總務長室計畫頁面
[image: ]

系統出現..以下頁面..接續..請按..送申請(將系統申請資料傳送到總務處辦理加保)
請在..頁面中間方格內打V後..再於..頁面下面.加保申請方格內打V後按確定
[image: ]
系統出現..以下頁面..請按確定(送申請)
[image: ]

系統出現..以下頁面..系統回到106TD1總務長室計畫頁面/頁面下方即出現..送審..狀態.
[image: ]

●俟總務處完成勞保局網路加保後..系統會回傳已審訊息給申請加保計畫單位
[image: ]
          ～～加保申請步驟完成…結束～～
●聘人單位於每月一日進保費系統列印加保人員之保費明細表
[image: ]









●每月由薪資代扣金額繳納保費：請於主計室會計系統請購會簽薪資清冊代扣每月份應繳納之勞保.勞退費(金額詳如保費明細表)另於購案管理勾選其他項目KEY機關應付勞保費與勞退提撥金額支出之會簽編號..並將會簽條碼剪貼於薪資清冊右上方..俾便保費系統與會計系統資料橋接
[image: ]
[image: ]
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