
新增公司名稱

關於總務的那些事
文書組、經營保管組、事務組、採購組、出納組
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⚫ 請購補充說明
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法 規 重 點

健保

勞保

公保

軍保農保

國民
年金

一



■ 一般所稱勞保僅為泛稱，其實包
括勞工保險（含普通事故保險及
職業災害保險）、就業保險及勞
工退休金提繳。

■ 勞保屬法規規定之「強制」在職
保險

■ 只要有僱傭關係，不管有幾份工
作均應加勞保。

X

→→教學助理專用

★ 打「X」者表不用加保

本校計畫常見人員區分，應加保者：

X

X

勞保、勞退



■ 只有以下情形可不用加健保：

■ 進用未超過三個月。

■ 每週工時不超過11小時「且」無每日到工者。

（薪資未超過「基本時薪*44小時」者）

■ 具「第五類被保險人」（合於社會救助法規定的低收入戶成

員）身份。

■ 健保費以「當月最末日所屬之投保單位」計費。

健保



■ 需向勞動部申請工作證許可，許可期間最長6個月，每星期工

作時數最長為20小時（寒暑假不受限）。違反規定者，本人

及機關都要受罰。

■ 不適用就業保險及勞退新制。

■ 第一次投保勞保時，需附本人親填之「勞工保險外籍被保險人

資料表」。（表格請自行至事務組網站下載，路徑：本校首頁

/行政單位/總務處/事務組/勞健保業務/各類表單下載）

■ 陸生在臺就學期間，依規定不得從事專任或兼任工作。(參考

大陸地區人民來臺就讀專科以上學校辦法第15條規定)

境外生



罰 則 重 點二



裁罰相關規定

雇主未依規定申報員工加保，除依勞保及

就保規定核處雇主應繳保險費之4倍及10

倍罰鍰外，依災保規定核處2萬元至10萬

元罰鍰，而被保險人所受之損失給付標準

賠償，期限內未改善；屆期未改善者，應

按次處罰，並公布違規事由。

加保當日才能來上班!!



未承保相關罰則



境外生未承保相關罰則

聘僱前先確認，否則最高將處75萬元以下罰鍰!!

若要聘僱外國留學生或僑生，須注意事項：

聘僱前務必要核對「居留證」及勞動部核發的

「工作許可函」、「工作許可證」，並確認所核

給的期限是否在效期內。

★以上資料查證後拍照或掃描上傳至保費系統內。

依「就業服務法」第57條第1款規定，雇主不得僱用未經許可、

許可失效或他人所聘僱之外國人，若發現僱用無工作許可或

工作許可已逾期的外國留學生、僑生，均已違反相關規定，

將裁處新臺幣15萬元以上～75萬元以下罰鍰！



加退保實務簡介三



加退保及調薪作業流程

用人整合暨保費管理系統



保費計算

投保薪資：
以在本校領取之
薪資總和加保。

例：A計畫薪資3,000、
B計畫薪資3,000、C計
畫5,000，則合併以
11,000元為投保薪資，
保費由三個計畫按比例
分攤。

1 保費：
依投保薪資查找各保
費級距表上之應分攤
或提繳之金額。

2

調薪：

薪資調升或調降時，

須申報勞、健保局，

於申報當日之次月一

日生效。（請送調薪加保

單，非退保單。）

3

人事成本應
將薪資、保
費、其他津
貼等皆納入
計算。



保費範例說明一

薪資15,000
級距15,840

個人 396
機關 1,386

勞保 勞退

機關提繳：級距*6%
本例：15,840*6%=950



健保 全月均在職

保費範例說明二



項次 部分工時人員(月投保) 短期工作人員(日投保)

實例類別

指受雇主輪派到工，持續維
持僱傭關係者
例如：
每週輪派到工 5 次，每次4 
小時，時薪190元

指未全月都在職者
例如：
4 月11 日到職，4 月15 日離
職，共工作 5 天，日薪
1,520元

如何申報
加、退保

整月均屬在職狀態，
應申報其整月加保

4 月11 日申報加保
4 月15 日申報退保

如何申報
投保薪資

勞保投保薪資應填報為
15,200 元(因其月薪資總和
為190元× 5次× 4小時× 4
週 = 15,200 元)，投保薪資
會自動歸級為15,840 元。

由投保單位比照同一工作等
級勞工之月薪資總額(1,520
元×30天)填報為45,600 元，
自動歸級45,800 元。

保費為該級距「全月」之保費 保費為該級距「5天」之保費

勞保投保



❏加保日=上班第一天，無加保不可以上班。（勞保不得追溯投保）

❏退保日=離職當日，即為最後一天領薪日（與人事室不同）。

❏退保時，用人整合系統選項請選「轉出」。

❏如未能於到、離職日申請辦理，一律以「紙本」收件日為加、退保日

（附件資料須齊全）。

❏「紙本加保單」（含進用資料影本）及「系統」皆須送件至事務組。

❏各單位、各研究計畫主持人所聘僱之人員，如聘僱期間中途離職、轉

聘為學習型人員或當月份無法來工作，務請被保險人按照規定填送勞

（健保）退保申請單至遲於離職前一日至事務組辦理退保手續。

❏進用人員若未依勞動基準法規定辦理勞健保加、退保，致發生影響被

保險人權益、本校（投保單位）罰緩等，期間衍生應繳保費（含個人

及雇主負擔），由被保險人、用人單位或計畫主持人自行負擔。

❏如未依規定或因資料不全致無法辦理加（退）保而影響個人權益，責

任概由當事人及用人單位或計畫主持人自行承擔。

加退保注意事項一



翻成白話，就是：
如果沒有按規定
做，你的錢就
飛走了……

如因未能及時辦理加保，致發生以下狀況，
應由計畫主持人或單位負責。
1.人員發生保險事故而無法申請勞保給付時。
（例:職災)

2.因延遲加保造成勞保局對本校之罰鍰時。
3.所屬人員離職卻未通知事務組辦理勞、健保
退保，致產生逾期退保之費用時。

4.人員離職時如有未繳納之勞、健保保費時。

加退保注意事項二



■ 「正本」應送事務組辦理，

切勿與進用申請表或離職單

以同一卷宗送出。

■ 請依「加保單正本→附件」

順序裝訂，避免本組誤判案

件性質，影響加退保時效。

■ 如事後補送附件資料，請於

右上角備註「補送附件」，

以利辨別案件性質。

■ 加退保均有時效性，請勿

將申請書投入信箱。

請務必留下連絡
人姓名和分機

事務組受理欄如為空白，表示
「事務組未曾收到本案」

加、退保申請單



1. 於加保申請單下方空白處註明「進

用尚未完成，請事務組先行協理辦

理加保，進用資料後補」，再蓋上

承辦人或計畫主持人的章。

2. 附上未完成核准之進用表及證件頁

影本送事務組，並電話告知承辦人。

（※建議進用表最好核章到主計室）

3. 加保後即產生保費，請務必確認人

員是否可以進用，如因故取消，產

生之保費一律由單位自行負責，請

慎重行事。

加保

退保 申請單逕送事務組，離職單後補即可。

臨時辦理加退保



二合一 只加保勞保和勞退

三合一 勞保、勞退、健保均加保

退保、轉出
離職時，勞保、勞退稱「退保」；健保
稱「轉出」。

勞退自提
個人「自願」提繳之勞退金，提繳率為
薪資1%~6%。

自行負擔
勞健保除機關負擔外，個人亦須負擔部
份保費，清冊會顯示在「代扣部分費用」
一欄內。

名詞解釋一



短期進用 進用未逾三個月（建議使用，較明確。）

保費公告

1.事務組每月月底會核算全校保費，再將正
確保費匯入請購系統，以方便各計畫人員
請款時可直接查詢，避免自行輸入錯誤。

2.公告日期：每月最快1日、最遲5日公告。

查保費

1.保費公告後，於請購時可直接於系統上按
「查保費」，會自動帶出正確保費。

2.保費為「0」表示人員未加保或尚未公告，
除以上情形外，請與事務組連絡。

名詞解釋二



薪資請款保費核銷四



請購系統操作一

選取清冊

選擇「人事費清冊」
就不用擔心要補充保
費還是健保的問題，
裡面欄位都有。



請按查保費

健保0元請檢查是
否有補充保費

請幾月薪資就選擇當月份

請購系統操作二

114



請款年月+職稱+姓名+所含費用+其他
（例：健保於○○公司加保）

請不要寫博士生、研究生、
學生、工讀生等

清冊資訊內容

請幫忙：學習型
✖不要再寫「學習型兼任助理、助理
費」或什麼都不寫，只寫工讀金。
✔請直接寫「研究獎助生」或「附服
務負擔助學生」。

114年 8月份印領清冊

114年8月專任助理王小明薪資。



核銷清冊附件

● 首次報支請附完整之進用人員申請表。

● 新學期開始第1個月報支薪資請附新學期蓋

有註冊章之學生證影本。

● 勞僱型人員須附工時表

● 研究獎助生計畫結束或離職當月報支薪資

請附約用期間之評量表。

● 附服務負擔助學生報支請附當月評量表。

有關薪資及核銷疑問請洽主計室。



外籍人員核銷注意事項

● 需檢附居留證及有效之工作許可證影本（含

居留聲明）。

所得稅務相關疑問，請洽出納組。



常見錯誤及注意事項五



看過這張紅單嗎？



查無該月加保資料

多數為「未加保」，常見未加保原因：

1. 加保單夾在進用資料中收存，未送到事務

組辦理。（退保單亦同）

2. 計畫經費核定太慢。

3. 追溯進用(勞保無法追溯，請準時加保。)

4. 不知道要加保。

5. 忘記了。

6. 以為加保單已送事務組。

進用人員為勞僱型就要於上工日加勞保，如未在上工日
加保違反勞基法規定，將由進用單位自行承擔罰則。

※查當月保費，
最慢於次月一日
公告。
（例如：9月份
保費，請於10月
1日查詢）



保費金額不正確

● 請善用「查保費」功能

● 這個月和上個月保費未必一樣，請耐心等公告。

按這裡，記得按!!

錯
誤
率
NO.1

114年



保費金額不正確~更正

● 請注意每個地方都要改到

● 如果用剪貼，應黏貼上半部，再蓋騎縫章，不可剪貼下

半部核章欄。

沒改到!?

114年 8月份印領清冊



清冊抬頭應與請領月份一致

114年 8月

114年 8月份印領清冊

114年8月

114

114

114年



人員有健保~薪資清冊

健保會顯示費用，不可能為「0」。

114年 8月份印領清冊



人員無健保~印領清冊

人員「沒有」投保健保
須扣保補充保費

● 健保未在本校投保人員，所得超過基本工資，本人亦須繳納。

● 每月30或31日前離職即不在本校計費，當月請改用印領清冊。

114年 8月份印領清冊



請註明正確職稱

114年 8月份印領清冊

「兼任助理」為本校人員兼職，
學生應選「學生兼任助理」，二
者皆為勞僱型人員，學習型人員
更正應為「研究獎助生」。

114年 8月份印領清冊



其他核銷問題

❏ 同時由N個計畫進用

❏校內人員兼任計畫助理或學生同時於N個計畫擔任工讀生，

應合併二者薪資投保，保費由N個計畫按比例分擔，每個計

畫聘期又不一致，因此請款時建議一定要按「查保費」。

(如果工時僅半天或一天，建議由現有勞僱型人員中聘請。)

❏任用校內適用勞基法同仁之計畫，務必編列該員之勞、健保

預算。

❏ 清冊重做或銷號

❏如果清冊到主計室被退件重做，或原

請購單號取消重做，請註明原購號。



文書處理常見問題

❏ 不同類型的清冊請分開用不同的卷宗

❏研究獎助生、主持人費、附服務負擔助學生等不用加保一類、

勞僱型人員一類。

❏ 文件請務必依照「清冊→附件」的順序妥善裝訂(請務必使用迴

紋針或訂書機)，

避免文件散落遺失或夾到其他

案件內。

❏ 加、退保單具有時效，請不要

和薪資清冊以同一卷宗送件。

整份文件無裝訂



列印問題一

列印出來的清冊版面太小

114年



列印問題一
列印時點選進入「喜好設定」。



事務組貼心小服務六



退保到期及薪資造冊提醒

請像Follow偶像動態一樣Follow事務組……..



保費尚未核銷提醒名單

本單僅為通知及查核用



系統操作手冊及疑難排解

就源系統登入時
會彈出下載視窗

登入畫面帳密下方有
各類操作設定說明



勞健保業務支援專區一

下載路徑

本校首頁／行政單位／總務處／事務組／勞健保業務
／勞健保說明專區／114年度勞、健保作業說明會。

114年度勞、健保作業說明會(1140903)



勞健保業務支援專區二

下載路徑

本校首頁／行政單位／總務處／事務組／勞健保業務
／各類保險級距表。



勞健保業務支援專區二

下載路徑

本校首頁／行政單位／總務處／事務組／勞健保業務
／各類表單下載／勞健保費用試算表(114年適用)。



勞健保費用試算表

下載路徑

本校首頁／行政單位／總務處／事務組／勞健保業務
／各類表單下載。

※試算表檔案第一頁亦有使用方法圖文解說，請參考。



114年工資調整作業七



114年基本工資調漲一



114年基本工資調漲二

★NOTE：
•調薪=保費調漲=人事成本增加
•基本工資幾乎每年調漲，調漲空間應納入人事
成本支出預算。



那些人需要辦理投保薪資調整？

聘用期間為跨年度且薪資……

基本月薪27,470元
進用之工作人員

以基本時薪183元
進用之工作人員



投保薪資調整作業時間

12月8日前

完成調薪者
之重新進用

12月12日前

調薪加保單
送至事務組

12月15日

事務組上網
完成申報

紙本及保費系統請同時送件



用人整合暨保費管理系統

本校首頁／教職員／總務項目
路徑1-1



用人整合暨保費管理系統

本校首頁／教職員／總務項目／用人整
合暨保費管理系統

路徑1-2



用人整合暨保費管理系統

本校首頁／行政單位／總務處／事務組
／勞健保業務

路徑2



用人整合暨保費管理系統

登入帳號及密
碼，跟請購系
統相同。

如何登入？



調薪作業流程

用人整合暨保費管理系統



系統操作

操作步驟：

一、新增「1.基本資料」。

二、新增「聘用期間」。（左下角）

三、新增「2.保費資料」。

四、列印「進用申請表」、「加（退）保申請書」。

五、按「保費申請」。（僅需要按投保區間）



系統作業一

建議：如果是「跨年度」計畫，盡量一年一聘。

聘期拆成兩段

如變更計畫，比照調薪方式辦理
(請記得如有將聘期資料調整過，保費資料裡的加退保日期就要一樣做修正，
修正後將新計畫及舊計畫保費案送申請，以利保費計算正確。)



系統作業二

時薪設為190

新增一筆聘期同樣要新增
一筆相對應的保費資料

聘期拆成兩段



系統作業三

請記得每一段保費資料裡的勞保、健保、勞退「加、退保日」必
須與聘期一致！確認無誤後，送出相關報表後再按「保費申請」
按鈕，以利計算保費！(※如計畫變更，作法亦同)

代表沒按「保費申請」



系統作業四

加保

調整薪資

退保
(選轉出)

同一計畫，僅調薪。

薪資來源計畫變更。



錯誤態樣一



錯誤態樣二

※進系統登打前，請先確認好進用資料：

◆人員區分是工讀生(具學生身分)、臨時工

(非學生身分)?

◆計薪方式是按時還是按月計酬?

◆投保方式是按月還是按日?

◆每月工時上限?

◆如有要調薪，進用日期請分段登打。

◆如提前離職，系統退保日請設定正確。



錯誤態樣三



重要提醒

❏ 用人單位於人員到、離職日之前1個工作日填寫「勞健保加（退）

保暨勞工退休金申請書」，至事務組辦理加（退）保手續。如果因

延誤加（退）保期間而增加勞健保及勞退費用，所衍生之費用需由

用人單位、計畫主持人及受僱人員負擔。

❏ 特別提醒，投保後倘若該受僱人員投保期間無工作薪資時，如未通

知事務組辦理退保，則仍會計算相關保費，並非沒有工作薪資，就

不計算保費。

❏ 因勞保不得追溯加保，所以保費系統加保日期不得小於當日電腦日

期，請各進用單位提早完成進用程序。

❏ 為加速辦理加退保作業，請於每日下午16:00前送達事務組，俾利

其辦理後續作業。



其他

❏ 新的保費級距表須待勞動部及健保署公告，公告後本組

將立即上傳至事務組網站，「勞健保業務專區」。

❏ 編列明年度計畫預算，薪資及

保費應以新的基本工資估算。

❏ 即日起如有跨年度進用者，建

議於進用表加註：「配合政

府基本工資調漲，114年起

時薪調整為190元。」之類

說明，以避免重新申請進用。

進用期間要以年度分成兩段
區間，以利保費計算正確！

麥擱卡啦！

新的保費級距表一發佈，

我們會立即公告。



颱風要來了，你會想到什麼？

✓明天或後天有沒有人要加退保………

明天會不會
停止上班上課？

★即使放災防假最好還是提早把加退保單送至事務組



感謝聆聽
有關勞健保相關問題
歡迎來電7223、7228



新增公司名稱

公文與檔
案管理說
明

文書組





























新增公司名稱

貴賓房線上預
約管理系統、
財產管理系統
使用說明

經保組























感 謝 聆 聽



新增公司名稱

採購簡介

採購組































報紙、文具、小額印刷、疫苗等可視為不同標的分別採購

















 第 96 條（取得環保標章之產品得優先採購）
機關得於招標文件中，規定優先採購取得政府認
可之環境保護標章使用許可，而其效能相同或相
似之產品，並得允許百分之十以下之價差。

 環保署規定優先採購環保規章產品，本校114年目
標達成率95%,敬請各單位配合辦理。

 共同供應契約如不採購環保標章之產品，須簽奉
核准，簽核文件上傳環保署得不列入計算。



 依據「優先採購身心障礙福利機構團體或庇護工場生產物品及服務辦
法」 (106.03.27)

 身心障礙者權益保障法第69條
身心障礙福利機構團體、庇護工場，所生產物品及其提供之服務，於
合理價格及一定金額以下者，各級政府機關、公立學校、公營事業機
構及接受政府補助之機關、團體、私立學校應優先採購。

 物品：食品、手工藝品、清潔用品、園藝產品、輔助器具、家庭用品、
印刷品及其他經中央主管機關公告之項目。

 服務：清潔服務、餐飲服務、洗車服務、洗衣服務、客服服務、代工
服務、演藝服務、交通服務及其他經中央主管機關公告之項目。

 採購方式：1.以公告方式邀請廠商投標，於招標文件載明優先決予機構、
團體、庇護工場意旨。2.不經公告程序，邀請廠商比議價。3.以公告方
式先資格審查，再邀請符合資格團體、庇護工場投標。

 每年需採購該物品及服務至一定金額比率(金額一百萬之百分之十)。
 義務採購單位若未達所定比率者，應敘明理由並檢討改進，無正當理

由者，依本法規定懲處，並會送中央主管機關備查。



















 採購相關問題可電洽：

1.共同供應契約、綠色採購問題、優先採購身心障
礙福利機構或團體生產物品及服務—分機7243 楊
小姐

2.科研採購問題—分機7241 江小姐

 一般採購問題—分機7241~7242江小姐、簡小姐

感謝聆聽 敬請指教



新增公司名稱

請購補充
說明

出納組



一.固定薪資、兼職所得（列所得格式50）
• 外國學者或外籍生領取薪資、講座鐘點費及工讀費

等，給付額在基本工資(目前為28,590元)1.5倍以下
者，按給付額扣取6% 所得稅；超過1.5倍者，須按
給付額扣取18%所得稅。

• 請購時，請選所得稅代碼（受款代碼:ABC002）
• 核銷時請附有效期限內之居留證(在台30日以下請提

供護照)、工作證及學生證(已蓋當學期註用章)影本
資料，以利給付後10日內向國稅局辦理所得稅申報
繳納。



二、其他各項所得

• 競賽中獎(所得91-得獎、比賽)、其他所得(所
得928Z-補助)、執行業務所得(所得9A9B-碩博
班口試費)其需繳20%之所得稅)

• 核銷時請附有效期限內之居留證(在台30日以
下請提供護照)、工作證及學生證(已蓋當學期
註用章)影本資料，以利給付後10日內向國稅
局辦理所得稅申報繳納。

• 出納組網頁-各類綜合所得扣繳稅率表

https://property.niu.edu.tw/p/412-1005-801.php


•依據就業服務法第79條規定，中華民國國民兼具外國
國籍(即雙重國籍)且未在國內設籍者，應比照外國人
規定必須申請工作許可。

•外國人若未依規定申請並取得工作許可證，受僱為他
人工作，將被處以新台幣3萬元以上，15萬元以下之罰
金，並可能喪失居留資格，需立即出境(第68條)。另
依就業服務法第63條規定：雇主聘僱未經合法申請工
作許可之外國人，處新台幣15萬元以上75萬元以下罰
鍰。

•有關外藉人士稅務相關事宜，請於聘任或辦理活動前，
洽詢出納組周渼潔小姐(分機：7248) 



一、機關補充保費（受款代碼:ABC001）
• 凡所得列50者，除已在本校投保健保者之固定薪資外，均需

於受款金額外另提列2.11%為機關補充保費。
例如：研究獎助生津貼、工讀費、計畫主持人費、出席費、授課
鐘點費、演講費等均須提列機關補充保費。

機關補充保費代碼

chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/property.niu.edu.tw/var/file/5/1005/img/26/892021290.pdf


二、個人補充保費（受款代碼:ABC003）
• 未在本校投保健保者，支領所得列50 (薪資所得等) 且單次請購金額

達基本工資(目前為28,590元)，需扣2.11%之個人補充保費。

• 獎金：所得列50 獎金類(如年終獎金、國科會獎勵金、傑出教師獎勵
金、彈性薪資等)累計超過在本校投保健保之4倍時，超過部分每次均
需扣2.11%之個人補充保費。

• 所得列9A9B(執行業務所得-學位口試等)，若單次請購金額達20,000
元(含)，需扣2.11%之個人補充保費。

• 避免同一人、同一天、同性質多筆購案同時送出，易被視為同一筆而
需扣繳個人補充保費，亦即發放日相同者，會合併計算，超過上列門
檻會被健保署追繳個人補充保費。

• 各項採購案與講座鐘點費等費用屬性不同，建請分開請購及分開核銷。

相關內容請見出納組網頁「二代健保補充保費專區」，若有疑問，請洽
出納組翁儷甄組長(分機：7247)。

https://property.niu.edu.tw/p/412-1005-1378.php





