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大綱 

一、加保作業(新進到職) 

二、調薪作業 

三、退保作業(離職) 

四、環境設定 

五、連結路徑 

六、介紹「就源系統」 

七、介紹「保費管理系統」 

八、其他事項 

九、常見問題 



各單位所進用人員須於到職日前完成任用，填具加保單經

單位主管核章後，檢附核准後進用人員申請表及身分證正

反面影本，具學生身分或領有身障手冊請檢附學生證及身

障証明之影本，至遲於加保日當天下午3點前送總務處事

務組辦理加保。 

 

一、加保作業 

※聘僱「外籍人士」請檢附居留證及工作證正、反面影本! (請注意期間) 



 下載路徑：本校首頁/行政單位/總務處/事務組/勞健保業務/各類表單下
載 
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勞工保險外籍被保險人資料表 

填寫注意事項： 

 1.請以被保險人之母國語言正楷書寫。 

 2.親屬姓名請填寫全名。 

 3.若不知道親屬出生日期，該欄位可留空白，但親屬
姓名及存歿狀況仍須填寫。 

 4.尚未取得居留證的被保險人，先填寫護照號碼，居
留證號碼可留空白。 

 5.被保險人如係被他人收養，父母親姓名欄位請填寫
養父及養母的姓名。 

自108年起實施 

目前從保費系統列印加保單就會產出這一張報表。 



加保附件資料-身分證正反面影本 



加保附件資料-身障證明正反面影本 

如有身障身分者，必須檢附身障證明正反面影本 



二、調薪作業 

依勞工保險條例第14條第2項規定、、、

其調整均自通知之次月1日生效。 



明年基本工資調整 

自110年1月1日起，每月基本工資調整為

新臺幣(以下同)24,000元； 

每小時基本工資調整為160元。 



如何辦理明年的調薪? 

跨年度進用 

建議：如果是「跨年度」計畫，盡量一年一聘。 

如變更計畫，比照調薪方式辦理 
(請記得如有將聘期資料調整過，保費資料裡的加退保日期就要一樣做修正，
修正後將新計畫及舊計畫保費案送申請，以利保費計算正確。) 



如何辦理明年的調薪? 

聘期拆成兩段 



如何辦理明年度的調薪? 

請記得每一段保費資料裡的勞保、健保、勞退「加(退)保日」必須
與聘期一致! 確認無誤後，送出相關報表後再按「申請」按鈕，以
利計算保費!(如計畫變更，作法亦同) 



經費用人資料-列印相關報表 

加 保 

退 保 
(轉出) 

調整薪資 



各單位離職人員須於離職日前完成進用人員離職申請表，填具退

保單經單位主管核章後，檢附核准後進用人員離職申請表影本至

遲於退保日當天下午3點前送總務處事務組辦理退保。 

 

 

三、退保作業 

※可先送「退保單(正本)」至事務組辦理退保，離職申請表可後補! 



四、環境設定 

如果您是第一次使用， 

  請先做環境設定! 

請在用人整合暨保費管

理系統登入頁面下載相

關操作說明。 



五、連結路徑 

 單一窗口(教職員) 

連結路徑：國立宜蘭大學>教職員   (學校首頁右上角) 

教職員 

PS.如果老師有2個請購帳號， 
      就不能用單一入口登入喔! 
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連結路徑：國立宜蘭大學>行政單位>事務組>勞健保業務 
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1.就源系統 2.用人暨保費系統 3.專兼任助理暨臨時人員差勤管理系統 

五、連結路徑 

https://property.niu.edu.tw/files/11-1005-757.php?Lang=zh-tw


六、就源系統 

就源系統適用對象： 

本校教職員工(含兼任教師)使用，到職辦理加保，離職辦理退保。 

如進用人員畢業生(不具學生身分)、校外人士(含校外生)，簡單來

說就是沒有本校mail者，才需要至就源系統建立基本資料。 



六、就源系統 



連結路徑：國立宜蘭大學>行政單位>事務組>勞健保業務 

六、就源系統 





就源系統-列印相關報表 

加 保 

退 保 
(轉出) 



七、用人暨保費管理系統 

連結路徑：國立宜蘭大學>行政單位>事務組>勞健保業務 



用人暨保費管理系統- 經費基本資料 



用人暨保費管理系統- 經費基本資料 



用人暨保費管理系統- 經費基本資料 



哪些是勞僱型人員? 學習型人員? 

勞僱型 
(投勞、健保) 

學習型 
(投獎助生團體保險) 

備  註 

B1 兼任助理 X 
勞工保險與公教保險是不能
同時加保的。 

B2 學生兼任助理 B3 研究獎助生 

C1 臨時工(工讀生) C3 附服務負擔獎助生 

C2 學務處計時工讀生 X 

D1 兼任助理(TA) X 自108年1月1日改為勞僱型 



用人暨保費管理系統-經費用人資料 
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用人暨保費管理系統-經費用人資料 
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聘用期間 

1 

用人暨保費管理系統-經費用人資料 
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【注意!】 
請先將「進用申請表」或
「離職申請表」核准後，再
按送「申請」按鈕。 

勞僱型人員才須按
申請按鈕!! 

用人暨保費管理系統-經費用人資料 



經費用人資料-無法存檔 



經費用人資料-列印相關報表 

學習型適用 



經費用人資料-列印相關報表 

加 保 

退 保 
(轉出) 

調整薪資 





聘用勞僱型人員，請務必要按「申請」按鈕! 
事務組每月保費公告，您才查得到保費喔!(學習型就不用按申請了) 

可自行取消申請 



加保申請書請依順序排列 

1 2 3 4 

加保單正面(正本) 加保單背面(正本) 進用申請表正面(影本) 相關證件(影本) 

如具社福補助或優免
身份也請檢附相關證
明(例如：身障手冊、
低收入戶證明)影本。 
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用人暨保費管理系統-管理者功能 



管理者功能-經費授權 



 管理者功能-經費授權 
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管理者功能-經費授權 



八、其他事項 



每月貼心服務 

事務組每月會寄2次退保提醒通知，
分為月中一次，月底一次。 

各承辦人可以運用Google日曆、手
機行事曆or桌曆。 



 勞保、就保個人保險費試算網址：https://www.bli.gov.tw/0014162.html 

 學校首頁 > 事務組 > 勞健保業務 > 各類表單下載/勞健保費用試算(109年起適用) 

 

每月保費計算 - 次月一日公告查詢 

https://www.bli.gov.tw/0014162.html
https://www.bli.gov.tw/0014162.html


虛擬計畫申請 

下載路徑：國立宜蘭大學>行政單位>事務組>勞健保業務>各類表單下載 

 如今年度計畫到年底

結束，但聘用人員還

要繼續聘用，可以先

申請經費管理虛擬計

畫辦理進用。 

http://property.niu.edu.tw/ezfiles/5/1005/img/254/3433584.docx
http://property.niu.edu.tw/ezfiles/5/1005/img/254/3433584.docx
http://property.niu.edu.tw/ezfiles/5/1005/img/254/3433584.docx


權責區分-請主計室or事務組退件 

主計室 
退件 

事務組
退件 



上傳-功能 



上傳-功能 



上傳-功能 

檔案上傳 
成功，會顯
示在這邊! 



專兼任助理暨臨時人員差勤管理系統 

連結路徑：國立宜蘭大學>資訊服務>專兼任助理暨臨時人員差勤管理系統 

無校內e-mail帳號者 

(如專任助理、校外生)，需先至「就源

系統」建立自己的密碼，才能登入喔! 

如有系統相關問題， 
請直撥分機：7036 王先生 



 Q：進用表如何列印? 

 A：從進用系統列印「進用申請表」。 

 Q：為何列印進用表，沒有產出其他表件資料? 

 A：1.可能沒有登打學號 2.在學狀態：本校生 3.使用chrome瀏覽器先排除阻擋視窗 

 Q：加保單、退保單如何列印? 什麼時間要送至事務組? 

 A：從進用系統列印「加(退)保申請書」；須完成進用或離職手續，列印出影本連同加

(退)保申請表送至事務組辦理。 

九、常見問題 



 Q：如果調薪，要如何列印出調薪申請單? 

 A：從進用系統列印，異動項目請點選「調整薪資」。 

 Q：什麼時候要送調整薪資申請單至事務組? 

 A：須完成進用手續，列印出影本連同調薪申請表在生效日前送至事務組辦理。 

 Q：什麼時候可以查詢當月保費? 

 A：事務組於每月5日前公告前一個月的保費，進用單位可以至請購系統查詢。 

 

九、常見問題 



感謝您的聆聽! 

(03)9357400 
# 7223 

# 7228 

※ 如有疑問或勞健保、退休金提繳問題，請來電洽詢 
 


