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注意事項
1.出國6個月以上，已辦理停保的民眾，於入境返國時，不論停留期間長短，都要在返國後

檢附戶籍謄本及 入出境證明或護照全份影本辦理復保，並繳納保險費，嗣後再出國時，
需再次選擇是否停保；如果出國未滿6個月即返國，停保將被註銷，而且要補繳保險費。

2.保險對象預定出國6個月以上者，得辦理停保。返國復保後，如有再次出國，應於復保屆
滿3個月，才能再次辦理停保。

3.返國未辦復保者，不論是否再出國，一律追溯自辦理停保後之第一次返國日（限當次出
境已達6個月以上） 或追溯至停保日（指當次出境未達6個月即返國者）復保並追繳保費。

停保作業(健保專用)

薪調作業單筆(健保專用)
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薪調作業多筆(健保專用)

選擇投保金額級距，
會直接帶入單位內投保
在該級距保險對象

23,100

108 108
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薪調作業多筆(健保專用)
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育嬰留職停薪作業(健保專用)

可申請當月育嬰留職停薪(預作跨月為十日內)

非必要欄位

可往前追溯兩個月前的1
號。例:9/27在系統可往

前做7/1育嬰
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新增育嬰留停其間修改迄日(提前復職)
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新增查詢目前有效之育嬰留停資料查
詢頁面
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復保作業(健保專用)
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批次健保異動資料申報

批次申報勞健保三合一或單獨健保

點入有檔案格式與範例說明
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身分證號不輸入亦可

申報資料套印表格

1.選擇欲列印表格類型
2.報表類別
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單位資料查詢及變更
減免明細查詢及列印

1.輸入身分證號及減免補助起迄年月區間，按[申請]。
2.按[查詢]。
3.可查詢該期間的健保費補助資料。
4.按[列印]，列印個人減免明細表。
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單位資料查詢及變更
異動作業後查詢

1.顯示當日所有異動資料
2.當日未處理資料可刪除
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單位資料查詢及變更
異動檢核後查詢

1.「錯誤代碼」欄位顯示異動資料處理狀態
(1)尚未審核→當天申報資料尚未轉檔
(2)送檢核中→資料轉檔後生效日期大於系統日留在暫存區未轉檔
(3)審核正確→資料轉檔後已正確進檔
(4)審核不正確→資料有誤，健保署承辦人審核不通過。
(5)待業務組審核→資料已傳送給健保署承辦人待審核
(6)顯示錯誤代碼→資料轉檔後因資料有誤落入錯誤檔中

2.點選右上角「錯誤代碼說明」，查詢錯誤代碼說明及處理方法。

1.選擇申報日期區間起迄及作業別
2.提供過去兩個月內檢核查詢
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僅提供戶政機關轉送之新生兒加保及
死亡逕退保資料查詢及下載
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單位資料查詢及變更
單位未繳保費查詢與列印
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單位資料查詢及變更
單位未繳保費查詢與列印
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單位資料查詢及變更
基本資料變更-不需檢具證明

須變更通訊地址、電話、Email可於此處更正。
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提供已成年卑親屬名冊供單位清查

20



因故刪除之申報資料，可於線上查詢該
紀錄
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單位資料查詢及變更
基本資料變更-需檢具證明
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單位資料查詢及變更
基本資料變更狀態查詢

可查詢單位基本資料變更是否正確完成。
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單位資料查詢及變更
基本資料變更-需檢具證明

上傳公司相關證明文件

如不清楚須上傳何種文件，
可點選相關證明文件說明。

須變更單位名稱、登記地址可於此處更正。
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單位資料查詢及變更
停歇業申辦作業
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系統管理
單位憑證變更作業

1. 由具有管理者權限之承辦人員登入多憑證承保作業系統。
2. 在系統管理作業項目下選擇「單位憑證變更作業」。
3. 畫面顯示目前投保單位代號、投保單位名稱及單位憑證主體資料。
4. 新電子郵件信箱可變更單位註冊時所留之電子郵件信箱。
5. 將新單位憑證插入讀卡機，按[讀取]，帶出新單位憑證資料。
6. 按[儲存]，該投保單位之新憑證資料即取代舊憑證資料。
7. 所有已有權限之承辦人員不必再作授權。
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大 綱

單位憑證註冊及指派管理者介紹

多憑證網路承保作業的功能說明

各類明細表及電子繳款單

查詢與下載

1

2

3
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各類明細表申請及下載
各類明細表申請

可刪除已申請報表檔 28



各類明細表申請及下載
繳款單及明細表批次申請及下載
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健保卡申請作業
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健保卡申請作業

貼心小叮嚀~「健保卡有照片，就醫好方便，請製作有
照片健保卡，以便利醫療院所核對身分。」
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健保卡申請作業
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批次換補發健保卡申請
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外籍人士批次申請首發卡

1 2

因系統需進行資料比對及擷取移民署相片，須一定時
間後，再點選【查詢符合資格名單】
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使用電子繳款單好處

一、節能省紙愛地球

二、不怕漏接單，可自行列印

立即取得繳款單方便繳費

三、快速、即時、便捷

每月20日即可下載電子帳單
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當月電子繳款單申請及下載

可查詢是否已經申請? 
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單位保費繳納證明線上列印

印一般保費或61單位補充保費
請勿選統一編號

繳
納
期
間
可
拉
長
，

必
須
跨
越
實
際
繳
納

日
期
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轉帳繳納保險費查詢
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謝 謝 指 教

線上申報e點通
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