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財務申報
作業

單位資料
查詢及變

更作業

投保單位
註冊及指
派作業

綜合承保
作業
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投保單位註冊及指派作業

3

單位註冊

單位指派
管理者
(承辦人)

管理者
(承辦人)

登入

4

多憑證網路承保作業路徑
健保署全球資訊網(www.nhi.gov.tw)網路櫃檯承保網路櫃檯投保單位
多憑證網路承保作業
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首次使用須點選「環境及元
件安裝說明」並下載元件

電腦環境設定

6

單位組織憑證或負責人已註冊健保卡二擇㇐

單位註冊-1
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1、自然人憑證申辦流程
http://moica.nat.gov.tw

2、組織及團體憑證申辦流程
http://xca.nat.gov.tw

3、工商憑證申報流程
http://moeaca.nat.gov.tw

申辦各項憑證：

負責人健保卡需先註冊，取得密碼：

1、網址：www.nhi.gov.tw 
網路櫃檯健保卡相關申辦健保卡網路服務註冊

2、「全民健保行動快易通APP」健保卡註冊行動電話快
速認證

單位註冊-2

健保卡註冊-行動電話快速認證

8

限使用「本人」申辦的「月租型門號」及「4Ｇ/5G網路」，才能經
由門號所屬的電信業者確認身分。

1.點選任㇐功能鍵 2.點選裝置認證 3.選擇行動電話認
證開始認證

4.輸入健保卡號末4碼、
手機門號、身分證號
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單位註冊-3

1.單位憑證或負責人健保卡插入讀卡機
2.輸入單位基本資料
3.輸入勞農保證號，才能辦理三合㇐業務

4.按[讀取]，顯示憑證資料
5.結束請按[儲存]，系統將自動審核，

完成單位註冊

10

註冊成功後，持單位憑證或已
註冊負責人健保卡，進行設定
管理者，請由此登入

指派管理者(承辦人)-1
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單位管理者登錄作業-指派管理者1

1.點選「單位管理者登錄作業」
2.按『新增』，進入登錄畫面

資安注意事項：
承辦人員離職或
不辦理健保業務，
請刪除其權限。

3.承辦人之健保卡(已註冊)或自然人
憑證(二擇㇐)

4.可新增多個承辦人

12

單位管理者登錄作業-指派管理者2
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指派成功後，管理者(承辦
人)持自然人憑證或已註冊
健保卡，進行設定使用者。

管理者指派使用者

14

1.點選 憑證類別:自然人憑證或健保卡(已註冊)
2.鍵入使用者基本資料

3.讀卡機抽換管理者或使用者憑證，置
入使用「自然人憑證」或已註冊健保
卡 ，輸入「憑證PIN碼」，按「讀
取」，直接讀出憑證序號

使用者權限管理作業-管理者及使用者角色設定
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加保、退保
(轉出) 薪資
調整作業 停保

復保

保險對象
基本資料

變更

申報資料
套印表格

綜合承保作業

申報勞健保（勞健合㇐）加保作業

16

。
勞健合㇐無法做外籍人士加保，
須於單獨申報健保辦理加保作業。

申報勞健保(勞健合㇐)-加保作業
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(月底轉出者，健保逕予核定次月1日生效)
(勞保/勞退申報當日生效)

申報勞健保(勞健合㇐)-退保作業

18

薪資調整生效日期為申報日期之次月1日

申報勞健保(勞健合㇐)-薪資調整作業



2024/11/7

10

19

1.外籍人士，無法受理預先申報加保作業。
2.首次加保申請健保卡請勾選申請

單獨申報健保-加保作業

20

Q 外籍人士加保日期

1

23

投保者點選「眷屬」，
勾選外籍人士，輸入居
留證號及出生年月日，
點「查詢加保參考日」
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單獨申報健保-眷屬加保作業

22

查詢在保狀況-保險對象在保中? 已轉出?Q

1.投保者點選眷屬
2.眷屬身分證號欄位輸入身分證號
3.點選查詢最近健保狀況

眷屬請辦理投保單位
銜接加保轉入，以免
中斷投保。

此保險對象若不
是在自己單位加
保，表示前投保
單位尚未轉出。

CASE 1 CASE 2
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Q 健保眷屬 ? ?

 被保險人之配偶，且無職業者。

 被保險人之直系血親尊親屬，且無職業者。

 被保險人之二親等內直系血親卑親屬未成年且無職業者，或成年

(滿18歲)無謀生能力或仍在學就讀且無職業者或應屆畢業或服兵

役退伍1年內且無職業者。

112年1月1日起，民法成年年齡下修至18歲。

24

外籍人士應加保規定

 受僱者：自受僱之日起加保。
 非受僱者：自實際居留滿6個月時加保(第二、三類)
 在臺灣地區出生之新生嬰兒，自出生日加保。

領有居留證明文件

實際居留滿六個月：
1.在臺連續居住達6個月。

2.在臺居住期間僅出境1次且未逾30日，扣除出境天數後併計實際居住

期間達6個月。
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初設戶籍
恢復戶籍

(2年內有加保紀錄)
恢復戶籍

(2年內無加保紀錄)

自始未加保
除籍退保日起算至恢復戶籍
日未逾2年

除籍退保日起算至恢復戶籍日
逾2年

初設戶籍日+6個月=加保日 恢復戶籍日=加保日 恢復戶籍日+6個月=加保日

113/1/9 初設戶籍
113/7/9 加保日

112/9/9 除籍退保
113/7/9 恢復戶籍
113/7/9 加保日

110/9/9 除籍退保
113/7/9 恢復戶籍
114/1/9 加保日

例 例 例

本國籍人士投保日期計算

26

單獨申報健保-退保作業 1

確認轉出日期
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單獨申報健保-退保作業 2

追溯轉出日期大於六個月，請上傳證明文件

CASE 2CASE  1

28

Q 在保會員及眷屬有沒有重複投保??
CASE 2CASE 2CASE 1
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單獨申報健保-停保作業(健保專用)

30

單獨申報健保-復保作業(健保專用)
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 預計出國六個月以上者，得選擇辦理停保。應辦理「停保」作業(非「轉出」)。

 停保需於出國前提出申請。未於出國前辦理停保，自停保申報表寄達健保署起停保，
不得追溯至出國日。

 在國外期間不能辦理復保。

 返國入境(含持外國護照入境)不論停留期間長短，應於入境日復保。

 返國復保後，如再次選擇停保，應重新提出申請，停保日必須在返國復保屆滿3個月
才能再次辦理停保。

 出國期間計算(實際入境日-出境日，勿用停保日)

逾6個月:【入境日】復保日。

未逾6個月：即註銷停保，補收保費【停保日之次日】復保日。

若停保日為月底最後一天，則以停保日當日復保。

9/15停保→9/16復保 10/31停保→10/31復保

停復保注意事項

32

停復保注意事項

請列印停保申請表，
並請被保險人或代理人簽名
後，由投保單位自行存檔。
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薪資調整生效日期為申報日期之次月1日

單獨申報健保-薪調作業 (單筆)

34

選擇投保金額級距，會直接帶入
單位內投保在該級距保之險對象

單獨申報健保-薪調作業(大批)
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單獨申報健保-保險對象基本資料變更

35

36

批次可申報勞健保三合㇐或單獨健保

列印及媒體上傳-批次申報異動資料
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批次申報異動資料檔案格式

38

1.選擇欲列印表格類型
2.報表類型

列印及媒體上傳-申報資料套印表格
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申報資料套印表格

40

保險對象基本資料查詢、居留
證號變更查詢

異動作業後/檢核後查詢/減
免明細查詢

保險對象逕予加保(新生兒) 、
退保(死亡)查詢

已成年卑親屬清查作業

單位保費繳納紀錄、 未繳
保費查詢及列印

單位基本資料變更

單位資料查詢及變更作業
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可查詢保險對象在單位
歷次加、退保紀錄

單位資料查詢及變更-保險對象投保資料查詢

42

保險對象投保資料查詢
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保險對象居留證號變更查詢

44

異動作業後查詢

當日申報資料於當日22:30前可刪除

顯示當日所有異動資料

當日申報資料，健保署
已審核不可刪除
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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)審核正確→資料轉檔後已正確進檔
(3)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

46

檢核錯誤代碼說明表
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減免明細查詢及列印 1

48

減免明細查詢及列印 2

★如符合減免資格者，仍應依適法身分辦理加保，
始能享有該項保費減免。

★如對減免補助資格有疑義，請洽各縣市政府社會
局各科室。
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保險對象逕予加退保查詢

50

已成年卑親屬清查作業
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保費繳納紀錄查詢

52

單位未繳保費查詢與列印
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基本資料變更作業-不需證明文件

變更通訊地址、電話、傳真及E-mail

工作異動時，請變更為『新承辦人』
之通訊電話及Email

54

變更單位名稱、登記地址

基本資料變更作業-需證明文件
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每月上傳及試算欠費、
欠繳清單及彙總表

每月下載核對四大報表

會員欠費資料查詢

申請電子繳款單

每月保險費單次約定轉帳

財務申報作業

56

申報作業(三擇一)

彙總表線上
申報

媒體申報作
業文字檔

媒體申報作
業EXCEL檔

★文字檔及EXCEL檔需有彙總表及明細表等檔案才能上傳。
★如為全額繳納無申報欠費及欠繳資料時，請改採彙總表線上申報方式
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10月10日
關檔計費

10月18日開
檔，產生9月
計費

9月保費應
於11月15日
前繳費

9月彙總表
至遲應於繳
款入帳(約
2-3天入帳)
前上傳申報
完成

健保署約24
日完成分帳，
彙總表申報
資料入檔

計費申報週期
以113年9月保險費為例

58

銀行轉帳日

彙總表線上申報作業
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銀行轉帳日

）
1.申報欠費金額應等於或小於(部分繳納)應繳金額。
2.比對（當月保費計算明細表）及（異動暨減免清冊）

確認，如有問題，可與業務組承辦人聯繫。
3.應依規定申報欠費，勿以已繳費會員的保費代墊欠

費會員保費。不應以欠費理由辦理會員(追溯)轉出。

欠費清單線上申報作業

60

銀行轉帳日

欠繳清單線上申報作業
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所屬會員欠費資料查詢

每月應下載四大報表 1

62

•核對保險對象當
月轉入、轉出、薪
調及減免之異動

•核對保險對象當
月異動後可能產
生之退費

•核對被保險人計
費金額俾利申報
欠費

•核對保險對象異動
後實際應退之費用

•應輸入付款處理日

被保險人
沖退保險
費處理明
細表H1

保費計
算明細
表

異動暨
減免清
冊

第二三類
投保單位
待沖退保
費明細表
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每月應下載四大報表 2

64

個人沖退保費流程

1 2 3 4 5

1、因保險對象追溯
轉 出 或 減 免 等
原 因 產 生 待 沖
退保費

例：7/18產生6月計費

2、等退費處理月
份之保費分帳
後，確定欠費
名單

8/24完成分帳

3、欠退互抵 4、執行個人整
批沖退保費
作業

5、入帳

9月上旬退6月保費

以113年6月保險費為例
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可查詢是否申請成功

繳款單下載

當月電子繳款單及轉帳結果通知申請及下載

66

及列印」該作業專區列印繳費證明，本署不再另寄發紙本。

1.帳號若不足16碼，請在帳號最前面補0至足16碼
2.轉帳繳費成功後，可自行連結至「單位保費繳納證明申請

及列印」該作業專區列印繳費證明，本署不再另寄發紙本。
3.每月仍欲單次約定轉帳繳費，則須每月重新約定。

當月保險費單次約定轉帳
應繳金額，即為轉帳金額。第二、
三類投保單位，允許修改轉帳金額，
修改成功後，轉帳金額即是修改後
金額。
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