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項目編號 14-015 

項目名稱 勞健保業務 

承辦單位 人事室 

作業程序 

說明 

一、年滿15歲以上65歲以下的員工，應以其雇主或所屬團體機構為投保單

位，全部參加勞工保險為被保險人。 

二、勞工保險費分擔；投保單位負擔70%，被保險人負擔20%，政府補助

10%。 

三、全民健康保險費之計算；投保單位負擔60%，被保險人負擔30%，政府

負擔10%。 

四、勞工退休金雇主必須先為勞工提繳退休金且提繳率不得低於6%；勞工

可自願由每月薪資提繳，個人提繳率不得高於6%。 

五、依被保險人勞健保異動申請單及相關資料，核對保險資料並辦理加退

保作業。 

六、將保險資料轉入保費系統，產生保費分攤計算，於次月第一個工作日

或以前提供出納或用人單位薪資清冊保費代扣金額。 

控制重點 一、依實際到職、離職當日按名審核加退保日期是否正確。 

二、申報內容包含身分證字號、出生年月日、投保金額、加保退日期，核

對申報內容是否正確。 

三、勞、健保異動申請單存檔備查。 

四、每月勞保、健保及勞退帳單費用如期核銷。 

法令依據 一、勞工保險條例施行細則。 

二、勞工退休金條例。 

三、全民健康保險法。 

使用表單 一、計畫兼任助理聘任簽。(於本校校園資訊入口網-網路文件夾-人事室-01

計畫案兼任助理／臨時人員聘任專區可供下載) 

二、離職傳知單(於本校校園資訊入口網-網路文件夾-人事室-01計畫案兼任

助理／臨時人員聘任專區可供下載) 

三、勞健保異動單(於本校校園資訊入口網-網路文件夾-人事室-01計畫案兼

任助理／臨時人員聘任專區可供下載) 
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 勞健保業務標準作業流程圖 
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被保險人依實際到、離職填寫勞

健保異動申請單檢附相關資料 
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控制重點自行檢查表 

   115 年度 

自行檢查單位：人事室 
作業類別（項目）：勞健保業務                  檢查日期：115 年 9 月 11 日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善 

措施 落實 
部分 
落實 

未落

實 

未發

生 

不適

用 

(一)依實際到職、離職當日按名審核加退保日期

是否正確。 
       

(二)申報內容包含身分證字號、出生年月日、投保 

    金額、加保退日期，核對申報內容是否正確。 
       

(三)勞、健保異動申請單存檔備查。        

(四)每月勞保、健保及勞退帳單費用如期核銷。        

填表人：            二級或系所科主管複核：             學院或一級單位主管： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          


