
 

 第 29 頁，共 73 頁 

五、操作說明 

（一）新增新聘人員資料作業 

本次案例以單位承辦人或計畫主持人角度，新增新受聘者

本人資料。登入本系統時，請使用學校單一入口網站登入。 

登入成功後，請點擊【人員加/退保】。 

  
 

透過【篩選】，選擇準備用哪個代碼支應該受聘者

的勞保公提、勞退公提及健保公提。 

輸入新經費或新經畫代碼。 

點擊【篩選】，系統會以關鍵字搜尋代碼。 

點擊該代碼，產生黃色底。 

點擊【人員維護】按鈕。 

 
 

 

 
步驟 1 

  

 

 

點擊該代碼，產生黃色底。 
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新增新聘人員資料。（以臨時工為例） 

在【基本資料】頁籤，點擊【新增】按鈕。 

(1) 同一身分，有本校『員工編號』及『學號』者，請優先輸

入『員工編號』。 

(2) 為為本校學生者，請優先輸入『學號』。 

(3) 無本校『員工編號』或『學號』者，請直接輸入『身分證

號』。 

個人資料帶入後，請在補上其它所需之資料。 

確定資料無誤後，請點擊【存檔】儲存。 

 

 

步驟 2 
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新增聘用人員【約用起/迄日】。 

將滑鼠移到系統介面中，左下角約用(聘期)日期，點擊【新

增】。 

此欄位以小月曆方式呈現，請用人工方式挑選日期>>選擇

『約用(聘期)起日』及『約用(聘期)迄日』。 

日期沒問題後，點擊【儲存】。 

 

  

 

 

步驟 3 
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新增聘用人員投保方式、薪資及加退保資料。 

點擊【保費資料】頁籤，確定左側選擇正確的「人員」及

「約用（聘期）起迄日期」>>點擊【新增】。 

 
 

輸入聘用人員之人員區分、聘僱身分。 

 
 

輸入聘用人員之計薪方式、薪資、投保方式，及若未投健保

的原因為何。 

【計薪方式】為『時薪』，需輸入【每日工作時數】，系統將自

動計算【投保金額】。 

 
  

步驟 4 

 

 

 

 

 

 

點擊一下

呈現黃色 
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輸入聘用人員之『勞保』加/退保日、『勞退』公提加退保

日、『勞退』自提加退保日及『健保』加退保日相關資料。 

依校內投保原則，兼任人員、臨時工、工讀生及 TA 教學助

理，預設『健保』以「無投保」為主，如有特殊狀況，可自

行修改。 

 
 

確認聘用人員本人是否有特殊優惠身分。 

 
 

聘用人員的資料若無誤，請點擊【存檔】。 
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新增依附聘用人員之眷屬『健保』投保資料。 

點擊【健保眷口】頁籤，確定左側選擇正確的「人員」及

「約用（聘期）起迄日期」>>點擊【新增】。 

輸入『依附投健保之眷屬』資料。（與聘用人員同一天加保，

其眷屬加保日及退保日皆與聘用人員相同。） 

眷屬資料無誤後，點擊【存檔】。 

 
 

 

上傳所需附件。 

回到【保費資料】頁籤，點擊【送申請/取消】按鈕，系統將

跳出提示訊息視窗，提醒您應上傳何種電子檔。 

有關【上傳】附件操作，請參考第肆章第三節(一)上傳功能。 

 

  

步驟 5 

 

 

 

 

步驟 6 
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（二）【加保】申請作業 

 

將聘用人員-本人資料，送出申請。 

確認聘用人員所有的加退保資料後，回到【保費資料】頁

籤，點擊【送申請/取消】按鈕。 

有關新增聘用人員操作，請參考第肆章第五節(一)新增新聘人員資料作

業。 

 
 

勾選準備送加保申請資炓。 勾選【申請加保】。 

點擊【確定】，接下來等待後端保險管理單位進行加保處理作

業。 

 
  

步驟 1 
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（三）【自行退件】申請作業 

 

已送出的加保申請單，若在保險管理單位尚未審

核前，提早發現資料有誤，可以自行抽回單子重

新編輯，再重新送出申請。 

【申請狀態=送審】時，系統不允許編輯資料，請再次點擊

【送申請/取消】。 

 
 

 

 

 
 

步驟 1 
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勾選【取消申請資料】。 勾選準備取消加保資炓。 

點擊【確定】。 

 
 

系統出現提示訊息，點擊【確定】。 

 
 

自行抽回成功後，【申請狀態=退件-自行取消申請】。 
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（四）【退保】申請作業 

欲異動『申請狀態=已審』的資料，只允許異動保險『退

保日期』。 

異動保險『退保日期』時，必須在該人員原本的『約用(聘

用)起迄』時間內；若選擇的日期不在原本的區間內，系

統將跳出提示訊息【退保日期不在聘僱起迄日區間內】。 

如欲延長該聘期及該退保日，請另外新增一段，原本的聘

用區間不要動到。 

 

提前結束契約關係、或欲提前退保者，必須在系

統中，重新調整『退保日』，且再次送申請。 

計畫聘用或經費聘用之人員，若無特別申請續聘，

則如期退保。 

點擊【保費資料】頁籤，再點擊【編輯】。 

點擊【勞保退保日】，調整退保日期。 

其他退保日會自動連動，無須變動。 

 

 
  

步驟 1 
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存檔成功後，請再次檢視退保資料是否正確。 

確定資料無誤後，點擊【存檔】。 

存檔成功後，會發現【申請狀態=已調整未送審】；【退保日=

異動後日期】。 

請記得要按【送申請/取消】，將退保申請送出。 

 
 

 

退保資料正確，一定要再送出申請。 

勾選欲退保的申請資料。 

（查看申請狀態，此時會顯示『已調整』） 

勾選【申請退保】項目。 

點擊【確定】後送出資料，並通知承保單位進行退保業作。 

 
  

   
   

  

 

 

  
已審後的資料再次編

輯，重新【送申請】

會顯示「已調整」。 

步驟 2 

步驟 3 


