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進用人員管理系統簡介

主講人：謝明潔

報告單位：總務處事務組



勞工保險相關規定

全民健康保險相關規定

勞工退休金相關規定

如何試算保費？

保費系統作業說明

登帳請款
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大綱
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什麼身分的人應該參加勞保？

只要是年滿 15 歲以上，65 歲以下，

與學校之間有僱傭關係的受僱者，而

且沒有參加公保、軍保者，都應該要參

加勞保。
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加保申報

到職當日：雇主需於員工「到職當日」

為其辦理加保，員工到職日未加保，雇

主需負擔未投保期間員工所受之損失及

應付保費之「四倍罰鍰」 。

事務組為本校經辦勞健保單一窗口，請

各聘用單位於人員到職前一日，至進用

人員管理系統辦理加保作業。
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加保申報

外籍人士：應檢附中央主管機關或相關目的

事業主管機關核准從事工作證明文件影本及

居留證(請留意是否為有效期限內之文件)
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保險可以追溯嗎？如果因為疏忽，未在到
職當天申報加保，可以用補繳保險費的方

式，追溯從到職當天加保嗎？

1. 不可以。因疏忽未在到職當天申報加保，

依勞保局規定，無法追溯加保。應儘速於

進用人員管理系統辦理加保，無法以補繳

保險費方式補辦加保手續。
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保險可以追溯嗎？如果因為疏忽，未在到
職當天申報加保，可以用補繳保險費的方

式，追溯從到職當天加保嗎？

2. 如因延遲送件而導致被保險人權益受損

或學校受罰，應由用人單位或受雇者自

行負責。
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退保申報

各單位所聘僱人員於中途離職（契約期滿前

離職或停止僱用），請務必於離職日前一日

至進用人員管理系統辦理退保申請，以免因

延誤退保期間而增加勞健保及勞退費用，所

衍生費用需由聘僱單位負擔。
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全民健康保險相關投保資格

依健保署相關函釋，短期性工作不超過

3個月、或者部分工時每週工作時數未

滿12小時的受僱者，可以繼續在原投保

單位加保(例如繼續依附父母親或在區

公所或其他公司加保)，不在本校參加

健保。
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勞退新制簡介

雇主應為適用勞基法之本國籍勞工，
按月提繳不低於勞工每月工資6％之退
休金，儲存於勞保局設立之勞工退休
金個人專戶。雇主提繳率≧6%

勞工亦得在每月工資6％範圍內，個人
自願另行提繳退休金。

個人自願提繳率≦6%

雇主強制
提繳

勞工自願
提繳
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【案例】某計畫臨時工投保情況，日薪1,202元

加保日：10/7、10/11、10/19、10/26

退保日：10/9、10/13、10/20、10/30

算式：日薪1,202元x30日=36,060元(投保薪資)

10月份機關負擔保費共計：2,175元
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【案例】某計畫臨時工投保情況，日薪1,202元

加保日：10/7

退保日：10/30

算式：1,202元x13日=15,626元(月投保薪資)

10月份機關負擔保費共計：1,753元
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https://ohr.ncyu.edu.tw/

https://ohr.ncyu.edu.tw/
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793953A809
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計畫已申請通過，也開始執行，簽約未完成，進
用系統無主計計畫代碼，該如何幫聘僱人員
辦理投保？

事務組網頁 勞健保專區 下載虛擬計畫申請單

註：1.申請虛擬計畫的申請者，為主要申請計畫之主持人，非共同主持人。

2.需檢附計畫主持人切結書





24註：登帳請款時，請按『月』造冊請款



簡 報 完 畢

謝謝聆聽


