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廣告2

簡報大綱

免憑證
 ▲補充保險費繳款書列印或郵寄申請
 ▲各類所得扣繳補充保險費明細申報作業

●投保單位及扣費單位
    使用憑證(登入方式: 健保卡/自然人憑證/單位憑證)

●一般民眾-  個人健保資料網路服務
登入方式:健保卡/自然人憑證

▲補充保險費網路明細申報及列印
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網址：https://www.nhi.gov.tw
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補充保險費作業專區
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個人健保資料網路服務
使用健保卡(需有密碼)或自然人憑證登入
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►個人健保資料網路服務



廣告7

個人查詢補充保險費免扣繳查詢結果

自查詢確認之日起兩個月內有效



廣告8

雇主投保金額查詢及列印
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投保單位及扣費單位
使用憑證-健保卡\自然人憑證\單位憑證

▲補充保險費網路明細申報及列印
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►補充保險費網路明細申報及列印(使用健保卡)



廣告

►首次登入請先註冊(使用健保卡)
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■註冊成功，承辦人即為該單位的管理者
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全民健康保險服務作業要點

12



廣告

首次登入帳號申請-帳號建議使用『統一編號』

13

讀卡機置入健保卡

■申請成功的權限即為該單位帳號之管理者

密碼需為8~12 碼英數混合
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首次登入帳號申請完成

14



廣告

註冊認證通知-認證成功即可開始使用本系統
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認證成功

進入電子信箱認證畫面

插入健保卡按確認
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►登入-以健保卡或自然人憑證登入

16 16

不論是否以健保卡或自然人憑證註冊，日後皆可以健保卡或自然人憑證登入，登入後
顯示已註冊之單位帳號/統一編號資料
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►登入-以單位憑證登入

輸入統編及憑證PIN碼，點選登入後，即進入本系統
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►建檔作業功能
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►扣費單位資料維護
►投保單位資料維護
►所得人基本資料維護
►扣繳補充保險費資料維護
►投保金額總額查詢申請
►外籍人士居留証號變更作業
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►建檔作業---扣費單位資料維護(新增)
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可單筆新增或批次匯入
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►建檔作業---扣費單位資料維護(編修)

20

編修--修改或刪除扣費單位資料

編修畫面(已儲存扣費補充保費資料則不可刪除)



廣告

►建檔作業--投保單位資料維護

21

投保單位資料新增畫面

編修畫面--修改或刪除投保單位資料
已於扣繳補充保費資料內則不可刪除
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►建檔作業--所得人基本資料維護
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單筆新增畫面

所得人基本資料維護-可單筆新增或批次匯入
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►建檔作業--所得人基本資料批次匯入

所得人資料批次匯入格式範本

依所得人資料批次匯入範本製作檔案
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►建檔作業--所得人基本資料編修

24

1所得人基本資料編修
2可單筆或批次刪除
(已儲存扣繳補充保費資料則不可刪除)
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►扣繳補充保險費資料維護-單筆新增

單筆新增畫面

查詢自己建立的扣費單位資料並維護
可單筆新增或批次匯入
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►扣繳補充保險費資料維護-批次匯入

依扣繳資料批次匯入範本『自行製作檔案』

扣繳資料批次匯入格式範本
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►扣繳補充保險費資料維護-編修

扣繳補充保險費資料匯入

扣繳補充保險費資料維護-修改或刪除
已申報過資料可修改或刪除(可單筆或批次刪除)
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►建扣繳補充保險費資料維護—一次新增多筆

28

新增畫面
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►投保金額總額查詢申請

29

新增

編修畫面

可查詢單位受雇者投保金額總額—方便計算單位補充保費

輸入投保單位負責人健保卡卡號

如有多位管理者
只能新增編修自己建置的資料
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►申報作業功能
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►下載逾2年申報媒體檔
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►申報作業－申報扣繳補充保險費-1

31
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►申報作業－申報扣繳補充保險費-2

32

1系統自動帶出申報主檔資料並檢核申報區間有重覆申報且在待入檔的狀況時，則無法
允許重覆申報
2確定需重新申報時請先刪除待入檔資料。P33
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►申報作業--查詢申報記錄
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廣告

►申報作業--列印繳款書-依各類所得-1

34

資料申報完成才能列印繳款書

查詢資料內有尚未申報資料，則不可列印繳款書

輸入或選取統一編號
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►申報作業--列印繳款書-依各類所得-2

35

提供繳款單號合併列印、單張列印及行動支付功能
提供單筆新增繳款資料
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►申報作業--列印繳款書-依各類所得(合併列印)-3

36
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►申報作業--申報資料查詢及列印-1

37

查詢申報明細資料及列印，並提供匯出excel 及列印pdf 檔案
提供承辦人查詢自行申報的資料

輸入或選取統一編號

可查詢已『申報資料』及『未申報資料』
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►申報作業--申報資料查詢及列印-2(匯出EXCEL 及PDF格式)

38

PDF格式
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查詢申報異動資料

►申報作業--查詢申報異動資料

查詢曾修改或刪除的申報資料記錄

輸入或選取統一編號

顯示異動前、異動後資料
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►申報作業--查詢單位申報金額資料

提供管理者查詢單位全部已申報或未申報金額資料

申報明細畫面
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►申報作業--下載申報明細媒體檔
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►申報作業--下載申報明細媒體檔
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►列印作業功能

43

►繳款書及試算-依投保單位
►扣費證明書(依單筆)
►扣費證明書(依年度)
►單位繳納證明線上列印作業
►單位繳納證明郵寄申請作業
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►列印作業--繳款書及試算-依投保單位

44

列印投保單位-繳款書及試算功能
需先申請『投保金額總額查詢申請』，才可直接查詢受雇

者投保金額總額 P29

可按此進行『投保金額總額查詢申請』



廣告

►列印作業--繳款書(投保單位)

45



廣告

►列印作業--扣費證明書(可依單筆或年度列印)
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►單位繳納證明線上列印(郵寄申請)作業
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




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►查詢作業-免扣繳補充保險費者查詢(單筆)

49






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







51
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►查詢作業-代辦投保金額總額查詢申請
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►查詢作業-滯納金及補充保險費試算作業

有需要時可以試算後   自行透過本平台執行繳款單列印
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►查詢作業- 新增 補充保險費跨年度結轉沖抵申請
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管理者權限 承辦人權限
►建檔作業
►申報作業
►列印作業
►查詢作業
►基本資料維護作業 

►憑證置換設定

►建檔作業(無投保金額總額查詢申請功能)

►申報作業(無查詢單位申報金額資料)

►列印作業
►查詢作業

請參考說明表
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►基本資料維護功能

56

►承辦人員資料維護
►管理者資料維護



廣告57

►基本資料維護--管理者及承辦人員資料維護(管理者功能)

按編修可刪除或修改

為管理者功能，提供維護管理者基本資料
當登入者為本人，則不會顯示[刪除]鈕

新管理者或承辦人要承接原管理者或承辦人負
責資料時，勾選資料移轉→顯示原承辦人下拉
式欄位選取模式
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►憑證置換設定功能-管理者功能
提供新、舊人員交接業務設定權限使用

58

►資料移轉

1管理者登入將原承辦人(原負責人員)處理的資料變更轉移給新承
辦人(新負責人員)。

2承辦人及管理者資料可互相移轉
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寄發有效使用者資料提供單位核對人員權限增刪修改之用

本署系統設定每月自動寄發
單位有效使用者資料給各管理者
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投保單位及扣費單位
免憑證

▲補充保險費繳款書列印或郵寄申請
 

▲各類所得扣繳補充保險費明細申報作業
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►補充保險費繳款書列印或郵寄申請(免憑證)

61



廣告

補充保險費繳款書列印或郵寄申請(免憑證)
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正確選擇繳款書類別
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投保單位補充保險費繳款書列印或郵寄申請(免憑證)

63

◼ 輸入投保單位代號、聯絡人電話、給付年月、應繳金額及驗證碼後，
即可列印繳款書、申請郵寄繳款書或網路繳費。

◼ 僅能列印前一年度與當年度之繳款單

61投保單位補充保費畫面
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各類所得補充保險費--繳款書列印或郵寄申請(免憑證)

64

◼ 輸入統一編號、聯絡人電話、給付年月、應繳金額及驗證碼後按申請郵寄繳款書

◼ 僅能列印前一年度與當年度之繳款單

◼申請郵寄繳款單 (下圖為63兼職補充保險費為例)

1.提供未滿5人之單位因無法線
上列印繳款單使用。

2.已成立投保單位者，寄發至
通訊地址；未成立投保單位
者，寄發至證照登記地址。
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◼ 需安裝讀卡機，自動帶入應繳金額

◼ 利用金融卡扣款

補充保險費網路繳費

網路ATM繳費-台灣銀行網路繳費畫面
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各類所得扣繳補充保險費明細申報作業(免憑證)



廣告

輸入各欄位資料，進行檔案上傳，程式會自動檢核該申報檔格式

67

申報檔案製作方式1—CSV範例



廣告68

申報編號說明：
扣費單位未自行編列申報編號，本系統會將每一筆自動編列『1』
扣費單位自行編號方式請擇一使用：

  1同一位所得人於同一給付日有2筆以上資料者，第1筆編列『1』第2筆編列『2』
    以此類推…

 2自行創造申報編號『以英數字30個字元為限』且不得重覆

◼ 檔案命名規則:

DPR + 申報單位統一編號 (8碼)+申報日期 (yyymmdd) + 序號(3碼)；

    另存檔時，檔案類型選擇【csv】。

►流程說明 :  一、製作csv申報檔案

資料識別(A欄)：
1：申報書資料
2：扣費明細資料

處理方式(B欄)：
 I：新增，首次申報
R：覆蓋，更正申報資料

資料註記：
 I：產創條例



廣告

二、按下「上傳」，請確認E-mail帳號是否填寫正確，以利
寄發入檔結果通知。按『確定』。

69



廣告

三、畫面顯示〝本署共收到1個檔案(請抄下查詢代碼f1d2e8dc)
請務必確認申報資料已入檔成功，才完成申報。申報結果將

於近日以電子郵件通知或自行查詢後下載〞

70



廣告

四、系統以E_mail寄出查詢代碼至所留的E_mail信箱，進

           度查詢請按查詢。

71

五、可透過網頁查詢目前進度與狀態，於『進度查詢』輸入進
度『查詢代碼』或『以聯絡資料』點選查詢。
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六、點選查詢後，顯示入檔結果。
◼ 查詢作業：回執聯可『下載』及『補寄』。

◼ 回執聯只保留7天(含假日)提供下載，倘逾保留期限僅提供『補寄』功能

72



廣告

七、申報失敗提示及下載檢核異常檔—請更正內容後重新申報

73
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►以CSV範例免憑證申報常見錯誤
選錯範例
存檔時--檔案類型未選擇〝CSV(逗號分隔)〞

處理方式： 
 正確選擇範例(不同所得類別須分開申報)
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 命名後選擇〝CSV(逗號分隔)〞

另存檔案時出現以下訊息，請直接按〝是〞
 (按否會變成EXCEL格式)



廣告76

 

申報檔案製作方式2--CSV產生工具 (推薦)
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補充保險費網路扣繳申報操作影片

快速上手補充保險
費網路申報作業報作

業
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健保諮詢電話：0800-030-598

高 屏業 務 組：07 – 2315151

敬請指教
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