
 

壹、 申報勞健保(含三合一及二合一)異動 

一、 加保作業(勞保/勞退/健保合一) 

 

(一)作業說明 

提供投保單位執行查詢、同時辦理被保險人勞退、勞保、健保加保及眷屬加保作業（勞退、勞

保、健保三合一）。 

 

(二)查詢電腦畫面 

 

 

(三)操作說明 

1. 可查詢當日已辦理加保及尚未處理的異動資料。 

2. 分頁功能：若資料量超過一頁時，可利用首頁、上一頁、下一頁、末頁的按鍵來瀏覽

資料。 

3. 刪除功能：每筆資料項前[刪除]按鍵可刪除該筆資料 ，但該筆異動資料已處理則不能

刪除。若刪除時出現錯誤訊息，表示該資料已經處理，無法刪除。 

4. 新增功能：切換到新增畫面，可新增本人或眷屬的加保資料。  

5. 可點選被保險人身分證號，顯示該筆投保資料。 

  



(四)本人加保電腦畫面 

 

 

(五)操作說明 

1. 選擇投保者為本人。 

2. 輸入身分證號。 

3. 輸入被保險人姓名及出生日期。 

4. 選擇合於健保投保條件。 

5. 選擇單位性質。 

6. 選擇勞基法特殊身份別。 

7. 選擇勞保特殊身份別。 

8. 選擇勞退提繳身份別，如為不需提繳之對象，請點選勞退提繳身份別 4。 

9. 選擇加保生效日期。 

10. 輸入月薪資總額。系統帶出健保投保金額、勞保投保薪資及勞退月提繳工資  

11. 檢核[健保投保金額]，若系統帶出之[健保投保金額]不符合，請先選擇加保生效日期，

再按下[重載金額]，系統將重新下載適合的投保金額。 

12. 輸入雇主提繳率（≧6%） 

13. 勾選「勞工要 自願提繳」者，請輸入「勞退」勞工自願提繳率（≦6%）。 

14. 按下[儲存]後，完成加保申報作業。但請務必隔日至單位資料查詢及變更/異動檢核後

查詢/查詢資料轉檔結果（每月11-16日計費期間，申報資料存放暫存區，俟計費完成再轉

檔處理）。  



15. 儲存加保申報資料後，將自動清除所有欄位，供輸入下一筆。 

16. 按[清除]，可將所有欄位清空。 

17. 完成異動資料輸入後，可以按下[回上頁]，切換到查詢畫面。若要列印加保申報表，

再按下「列印」。 

 

(六)眷屬加保電腦畫面 

 

 

(七)操作說明 

1. 選擇投保者為眷屬。 

2. 輸入被保險人身分證號。 

3. 輸入眷屬身分證號。 

4. 輸入眷屬姓名及出生日期。 

5. 選擇稱謂代號。 

6. 選擇合於健保投保條件。 

7. 選擇加保生效日期。 



8. 若為新生兒首次加保，請於方框內打勾。 

9. 選擇健保卡寄送地址。 

10. 若申請有照片之健保卡，請上傳相片格式需為.jpg，檔案大小不得超過 5M。 

11. 按下[儲存]後，完成加保申報作業。但請務必隔日至單位資料查詢及變更/異動檢核後查

詢/查詢資料轉檔結果（每月 11-16日計費期間，申報資料存放暫存區，俟計費完成再轉

檔處理）。  

12. 儲存加保申報資料後，將自動清除所有欄位，供輸入下一筆。 

13. 按[清除]，可將所有欄位清空。 

14. 完成異動資料輸入後，可以按下[回上頁]，切換到查詢畫面。若要列印加保申報表，

再按下「列印」。 


