
第一類健保實務及

多憑證網路承保作業

說明
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◆ 投保單位應於保險對象合於投保條件之日起3日內
向保險人辦理投保。

◆ 眷屬應隨同被保險人辦理投保及退保。

◆ 保險對象原有之投保資格尚未喪失，其從事短期性
工作未逾3個月者，得以原投保資格繼續投保。

◆ 未依規定為被保險人或其眷屬辦理投保者，除追繳保

險費外，並按應繳納之保險費處以2倍至4倍之罰鍰。

(健保法§12、15 、84，健保法施行細則§20)

投保相關規定
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眷屬不填投
保金額

成年卑親屬
須填特定投保原因
S、G、P、A、H

務必加蓋
公司大小章

僅填該次
加保者，勾選身分
別並分列填寫

員工及眷屬投保範例

S
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◆ 投保單位應於保險對象合於退保原因發生之日起
3日內向保險人辦理退保。( 例：離職、眷屬轉換單位 )

◆ 退保原因

 轉換投保單位。

 改變投保身分。

 死亡(M)

 失蹤滿6個月者(E)

 不具全民健康保險法第8、9條資格(U)

（出國逾2年戶籍遷出者、外籍人士居留期限屆滿）

(健保法§12、13、15 ，健保法施行細則§34)

退保相關規定
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員工及眷屬退保範例

僅填該次
退保者，勾選身分
別並分列填寫

注意轉出
及不具健保
資格差異

務必加蓋
公司大小章

被保險人轉出，名下
眷屬會隨同轉出
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◆ 全民健康保險為強制性社會保險，自符合投保條件之日

起均須加保；保險對象中斷期間，本署將以地區人口
計費開立中斷繳款單。(目前每人每月保費為826元。)

◆ 第一類保險對象將郵寄至目前投保單位代為轉交。繳款

單正面印有『收件人OOO先生/女士』、『非收件
人請勿拆閱』；因有繳納期限，請投保單位務必儘早

轉交收件人。

◆ 中斷申復：保險對象中斷期間如另有適法身分，得申復

中斷期間補辦加保並補繳自付保費，請檢附投保單位

補辦加、退保申報表或補中斷申報表連同中斷繳款單寄

至本署開單分區業務組辦理。

保險對象中斷

(衛署健保字第 84071834 號) 6



保險對象中斷

注意補中斷期間
(可於該單位補辦投保之

期間)

僅填該次補中斷者，勾選
身分別並分列填寫

務必加蓋
公司大小章
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◆ 受僱者以其薪資所得、雇主及自營業主以其營利所得、自營作業
者及專門職業及技術人員自行執業者以其執行業務所得為投保金
額。

◆ 第一類被保險人之投保金額，不得低於其勞工退休金月提繳工資
及參加其他社會保險(含勞保、勞退、職災)之投保薪資。

◆ 如本保險投保金額較低，投保單位應同時通知保險人予以調整，
保險人亦得逕予調整。

◆ 投保金額調整均自申報之次月一日生效。

◆ 投保單位需覈實申報，如有需要將另行通知檢送近3個月薪資資料
供查核；若申報不實，保險人得逕予調整。

◆ 被保險人依第20條規定之所得如於當年2至7月調整時，應於當年
8月底前將調整後之投保金額通知保險人；如於當年8月至次年1月
調整時，應於次年2月底前通知保險人。

(健保法§20、21 、80，健保法施行細則§46、46-1)

投保金額調整作業(1/2)
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投保金額調整作業(2/2)-調整範例

自申報之次
月1日生效

務必加蓋
公司大小章
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◆ 因故留職停薪
徵得原投保單位同意，得於原投保單位以原投保金額
繼續投保；被保險人應自付之保險費，按月向其投保單位
繳納，投保單位連同其應負擔部分彙繳保險人。(繼續投保者

不需額外辦理)

◆ 育嬰留職停薪 (現已能透過多憑證網路系統申報)

被保險人依性別平等工作法規定申請育嬰留職停薪，並於

原投保單位繼續投保者，應以原投保金額投保(育嬰期間

不能薪調)；被保險人應自付之保險費，由保險人依規定寄

發被保險人得遞延三年內繳納。(自付額另行開列個人繳款單寄

給育嬰者，民營事業機構單位負擔由政府補助。)

(健保法施行細則§19 、49)

留職停薪作業(1/3)
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育嬰留職停薪相關規定

依性別平等工作法第16條規定申請育嬰留職停薪，可繼續在
原單位投保或依附有職業之配偶。

◆ 子女滿3歲前，但不得逾2年。

◆ 同時撫育子女二人以上者，最長以最幼子女受撫育2年
為限。

◆ 任職滿6個月。(若經雇主同意不在此限。)

留職停薪作業(2/3)

(性別平等工作法§ 2、16，勞動條4字第1040130693號令、第1050132607號令、

第1070130162號函、第1080130174號令) 11



留職停薪作業
(3/3)

◆ 與辦理勞保育嬰不同表

格，請分別申報。

◆ 正常期滿無須處理，提
前/延後復職需再次申
報。

併

須本人
簽名或蓋章

務必加蓋
公司大小章

提前/延後復職須填寫
日期後再次申報

(健保法施行細則§31) 12



◆ 應於15日內填具投保單位變更事項申報表(B表)

-須檢附相關文件：變更投保單位名稱、負責人、證照地址。(

主管機關核准函影本、負責人身分證正反影本、新舊負責人加/退保表

或投保金額調整表)

-不須檢附相關文件：變更通訊地址、電話、傳真、電子郵件

信箱。

◆ 投保單位停業、歇業、解散或裁撤時，應於15日內以書

面並檢附相關證件（主管機關核准函影本、在保人員轉出表），辦

理所屬保險對象之異動申報手續。復業時亦同。

(*現已能透過多憑證網路系統申報變更地址及停、歇業)

(*復業及變更負責人仍需紙本寄送健保署申辦。)

(健保法施行細則§42、43)

基本資料變更作業(1/4)-投保單位
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基本資料變更作業(2/4)-投保單位範例

務必加蓋
公司大小章

僅填寫
變更項目

E-mail

必填
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◆ 填具「保險對象變更事項申報表」(R表)並檢附相關

證明文件影本。

-保險對象姓名、出生年月日、國民身分證號、居留

證號變更 (已向主管機關變更)，另須重新申請換發健
保卡。(需收工本費200元)

-健保卡申請表：本署官網 >健保表單下載>健保卡相

關表單> 請領健保卡申請表。

(* 104/7/1起，凡身分證基本資料變更或遺失，均可透過戶政事

務所跨機關合作一併申請健保卡，更省時便利。)

基本資料變更作業(3/4)-保險對象

(健保法§16、健保法施行細則§40) 15



基本資料變更作業(4/4)-保險對象範例

(健保法施行細則§40)

僅填寫
變更項目

務必加蓋
公司大小章

檢附相關
證明文件
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多憑證網路承保作業系統功能

一.申報加保、退保、投保金額調整--今天申報、
明天進檔

二.單位及員工加、退保資料查詢--隨時掌握與
更正

三.已繳或未繳保費查詢與列印--可自行列印或
申請郵寄

四.列印保費計算明細表或異動暨減免清冊--當
天申請 、當天下載

五.當月電子繳款單申請與列印--每月20日即可
下載列印上個月繳款單
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準備3要件

單位憑證(或已註冊設定密碼負責人健保卡)、自然人

憑證(或已註冊設定密碼承辦人健保卡)、讀卡機

本署電話服務中心

（02）21912006  

憑證註冊、指派作業、加退保、表格列印相關問題

請洽繳款單上所載本署承辦人

多憑證網路承保作業之準備
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健保卡網路服務註冊路徑1
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健保卡網路服務註冊路徑2
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健保卡網路服務註冊路徑3
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健保卡網路服務註冊路徑4
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健保卡網路服務註冊1
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健保卡網路服務註冊2
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健保卡網路服務註冊4
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多憑證網路承保作業路徑1
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多憑證網路承保作業路徑2
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多憑證網路承保作業路徑3
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多憑證網路承保作業路徑4
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單位註冊作業1
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單位註冊作業2-以單位憑證註冊
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單位註冊作業3-以負責人健保卡註冊

健保卡需於「健保卡網路
服務註冊」網頁完成註冊
設定密碼才可使用
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系統管理作業1

-單位管理者登錄作業3

-指派健保卡管理者

打勾：管理者兼使用者
未打勾：僅為管理者
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管理者-系統管理作業

1.角色管理

2.使用者權限管理作業

3.單位憑證變更作業
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管理者-系統管理作業1-角色管理1
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管理者-系統管理作業1-角色管理2
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管理者-系統管理作業2-使用者權限管理作業1
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管理者-系統管理作業2

-使用者權限管理作業2

-指派「自然人憑證」為使用者
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管理者-系統管理作業2

-使用者權限管理作業3

-指派「健保卡」為使用者

46
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管理者-系統管理作業3

-單位憑證變更作業

讀卡機插入
新單位憑證
帶出新單位
憑證資料
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多憑證網路承保作業-登入方式介紹1

1.健保卡插卡登入

3.健保快易通APP掃描QRCode登入 4.行動自然人憑證APP掃描QRCode登入

2. 單位憑證、自然人憑證插卡登入
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多憑證網路承保作業-登入方式介紹2

以註冊健保卡登入：
□需指派授權管理者請勾選

• 打V：表示以單位憑證身
分登入，要指派管理者。

• 不打V：表示以管理者 (

或使用者)身分登入，要
辦理加退保等業務。
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