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國立屏東科技大學作業程序說明表 

項目編號 EB0809 

項目名稱 全民健康保險變更登記 

承辦單位 人事室 

作業程序

說明 

一、全民健康保險變更作業採隨時辦理（控制重點一）。 

二、被保險人申請身分資料變更 

（一）被保險人或依附加保眷屬之姓名、國民身分證統一編號、出

生年月日、眷屬稱謂等事項需要變更時，應填寫全民健康保

險保險對象變更事項申報表（表單一），並檢附相關證明文件

（控制重點二），提出變更申請。 

（二）承辦人員核對後，至健保管理系統登錄資料，並於申報表核

蓋健保專用章，連同相關證明文件寄送至中央健康保險局。

（三）承辦人員至中央健康保險局多憑證網路承保作業系統上追蹤

確認健保局是否已完成變更手續。 

（四）承辦人員通知申請人辦理健保 IC 卡換發事宜（控制重點三）

。 

（五）承辦人員副知人事資料管理人員修改資料。 

三、被保險人申請眷屬異動 

（一）被保險人申請眷屬加、退保異動（控制重點四）時，應填寫

全民健康保險保險對象投保申報表（表單三）或全民健康保

險保險對象退保申報表（表單四），並檢附相關證明文件。 

（二）承辦人員核對後，至下列系統登錄： 

1.健保管理系統登錄眷屬加退保資料。 

2.中央健康保險局多憑證網路承保作業系統辦理加退保作業。

（三）如有補扣保費情形，須填寫扣款通知（表單五），於每月 15

日前副知出納單位於薪資中扣費；如有補退保費情形，須製

作退費電子檔，並於每月 15 日後至報帳系統辦理大批名冊退

費。 

四、被保險人申請停復保或育嬰留職停薪等其他異動 

（一）被保險人或其眷屬申請停復保時，應填寫全民健康保險保險

對象停復保申報表（表單六），並檢附相關證明文件（控制重

點五、六）。承辦人員審核後，應辦理： 

1.停保 

（1）至健保管理系統登錄停保資料。 
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（2）至中央健康保險局多憑證網路承保作業系統辦理停保作

業。 

（3）如有補退保費情形，須製作退費電子檔，並於每月 15

日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

2.復保 

（1）於申報表核蓋健保專用章，並檢附申報表及入出境資料

，送中央健康保險局辦理。 

（2）如有補扣保費情形，須填寫扣款通知，於每月 15 日前

副知出納單位於薪資中扣費。 

（二）被保險人申請育嬰留職停薪時，可選擇全民健保繼續參加、

轉出或停保。辦理方式如下： 

1.選擇在原單位繼續參加： 

（1）被保險人填寫國立臺灣大學教職員育嬰留職停薪期間全

民健保選擇繼續參加、轉出、停保申請書（表單七）及

全民健康保險被保險人育嬰留職停薪在原投保單位繼

續投保及異動申報表（表單八），並檢附嬰兒戶口名簿

影本乙份。 

（2）至健保管理系統登錄育嬰留職停薪繼續參加健保資料。

（3）發送公文並檢附相關證明文件至中央健康保險局。 

（4）如有補退保費情形，須製作退費電子檔，並於每月 15

日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

2.選擇轉出 

（1）被保險人填寫全民健康保險保險對象退保申報表。 

（2）至健保管理系統登錄轉出資料。 

（3）至中央健康保險局多憑證網路承保作業系統辦理退保作

業，並列印申報表核蓋健保專用章，複印一份留存後，

正本交付申請人至下一投保單位加保。 

（4）如有補退保費情形，須製作退費電子檔，並於每月 15

日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

3.選擇停保 

（1）被保險人填寫全民健康保險保險對象停復保申報表，並

檢附相關出境資料。 

（2）至健保管理系統登錄停保資料。 

（3）至中央健康保險局多憑證網路承保作業系統辦理停保作

業。 
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（4）如有補退保費情形，須製作退費電子檔，並於每月 15

日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

五、投保金額異動 

（一）承辦人員依據人事動態通知單辦理投保金額異動。 

（二）承辦人員核對後，應辦理： 

1.健保管理系統更動被保險人投保金額。 

2.中央健康保險局投保金額異動申請： 

（1）投保金額調升：至中央健康保險局多憑證網路承保作業

系統辦理薪資調整作業，並列印申報表核蓋健保專用章

。 

（2）投保金額調降：於全民健康保險投保金額調整申報表（

表單九）核蓋健保專用章，並檢附薪資清冊（表單十）

及相關公文，寄送至中央健康保險局。 

（三）如有補扣保費情形，須填寫扣款通知，於每月 15 日前副知出

納單位於薪資中扣費；如有補退保費情形，須製作退費電子

檔，並於每月 15 日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

六、健保局通知減免補助異動 

（一）承辦人員審核無誤後，應至健保管理系統更新資料。 

（二）承辦人員應通知被保險人健保異動事實，如涉及補扣退費，

並應告知相關補扣退費之情形。 

（三）如有補扣保費情形，須填寫扣款通知，於每月 15 日前副知出

納單位於薪資中扣費；如有補退保費情形，須製作退費電子

檔，並於每月 15 日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

七、健保局通知眷屬追溯加退保 

（一）承辦人員審核無誤後，應至健保管理系統更新資料。 

（二）承辦人員應通知被保險人健保異動事實，如涉及補扣退費，

並應告知相關補扣退費之情形。 

（三）如有補扣保費情形，須填寫扣款通知，於每月 15 日前副知出

納單位於薪資中扣費；如有補退保費情形，須製作退費電子

檔，並於每月 15 日後至報帳系統辦理大批名冊退費。 

控制重點 一、變更通知應於申請時或異動事實發生時即予辦理。 

二、被保險人或其眷屬如更正或變更姓名、國民身分證統一編號、

出生日期時，應檢附國民身分證或戶籍證明文件或居留證或護

照影本。 

三、因健保局於受理並完成變更資料後，會註銷原使用之健保 IC
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卡，故應請保險對象另填「請領健保 IC 卡申請表（表單二）」

，並至郵局櫃檯或健保局各分局繳納工本費 200 元，以申請換

發新卡。 

四、眷屬加退保異動申請，依規定只限直系血親。如為新生兒加保

，應檢附戶口名簿影本及填寫請領健保 IC 卡申請表。 

五、保險對象申請停保，應檢附機票影本等足以證明出國之相關文

件；承辦人員並應告知保險對象停、復保相關規定。 

六、保險對象申請復保，應檢附自返國之日起之入出境證明或護照

全份影本。 

法令依據 
一、全民健康保險法。 

二、全民健康保險施行細則。 

使用表單 

一、全民健康保險保險對象變更事項申報表。 

二、請領健保IC卡申請表。 

三、全民健康保險保險對象投保申報表。 

四、全民健康保險保險對象退保申報表。 

五、全民健康保險對象停、復保申報表。 

六、國立屏東科技大學教職員育嬰留職停薪期間全民健保選擇繼續

參加、轉出、停保申請書。 

七、全民健康保險被保險人育嬰留職停薪在原投保單位繼續投保及

異動申報表。 

八、全民健康保險投保金額調整申報表。 
 

http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060001
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060002
http://www.nhi.gov.tw/Resource/webdata/11436_1_2-4%E5%81%A5%E4%BF%9D%E5%B0%8D%E8%B1%A1%E8%AE%8A%E6%9B%B4R%E8%A1%A8.doc
http://www.nhi.gov.tw/resource/webdata/IC%E5%8D%A1%E7%94%B3%E8%AB%8B%E8%A1%A8970314.pdf
http://www.nhi.gov.tw/Resource/webdata/11428_1_9912%E5%81%A5%E4%BF%9D%E6%8A%95%E4%BF%9D%E8%A1%A8.doc
http://www.nhi.gov.tw/Resource/webdata/11430_1_9912%E5%81%A5%E4%BF%9D%E9%80%80%E4%BF%9D%E8%A1%A8.doc
http://www.nhi.gov.tw/Resource/webdata/11432_1_1000825%E5%81%9C%E5%BE%A9%E8%A1%A8.doc
http://www.personnel.ntu.edu.tw/%7Epersadm/table3/34002.doc
http://www.personnel.ntu.edu.tw/%7Epersadm/table3/34002.doc
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國立屏東科技大學內部控制制度自行檢查表 

     年度 

自行檢查單位：人事室退撫保險組 

作業類別（項目）：全民健康保險變更登記        檢查日期：  年  月  日 
 

自行檢查情形
檢查重點 

符合 未符合
檢查情形說明 

一、作業流程有效性    

（一）作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 

（二）內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、全民健康保險變更登記    

（一）被保險人是否提出下列任一種

變更申請：身分資料變更、眷

屬異動、停復保或育嬰留職停

薪等其他異動。 

（二）被保險人投保金額是否有異動

。 

（三）健保局是否通知承辦人員單位

中保險對象之減免補助有異

動。 

（四）健保局是否通知承辦人員單位

中被保險人之眷屬應追溯加

退保。 

（五）人事單位是否審核。 

（六）是否至健保管理系統登錄資料

。 

（七）是否至中央健康保險局網站之

網路加退保作業系統進行異

動作業，並列印申報表核蓋健

保專用章。 

（八）是否將申報表及相關證明文件

寄送中央健康保險局。 

（九）是否通知被保險人換發健保

IC 卡。 

（十）是否副知人事資料管理人員修

改資料。 

（十一）是否通知被保險人健保異動

及補扣退費情形。 

（十二）是否填寫扣款通知，於每月

15 日前副知出納單位補扣
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保費。 

（十三）是否於每月 15 日後至報帳

系統辦理大批名冊退費。 
結論/需採行之改善措施： 

□經檢查結果，本作業類別（項目）之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

□經檢查結果，本作業類別（項目）之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採

行改善措施如下： 

 

 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：               

 

 


