
總務處事務組112.11.14

服務分機：7223、7228

因應基本工資調漲
計畫用人調薪作業方式
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為什麼要辦理調薪作業？
2

 勞工保險投保薪資，是由投保單位按被保險人之月薪資總額，
依照「勞工保險投保薪資分級表」的規定，申報投保的薪資。

 被保險人之平均月薪資總
額如有變動，投保單位應
於法定申報調整期限前填
具「投保薪資調整表」向
勞保局申報其投保薪資調
整。

小提醒：
  薪資不論調升或調降，都是
  「調薪」，請務必向事務組
  申請辦理。



調  薪  依  據
3

 勞動部112年9月14日公告：
自113年1月1日起，每月基本
工資由26,400元調整至27,470

元；每小時基本工資由176元
調整至183元。



那些人需要辦理投保薪資調整？
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聘用期間為「跨年度」之以下二類人員



調薪作業流程圖
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用人整合暨保費管理系統
進入保費系統
後，點選第3頁
籤可觀看此圖。



保費系統操作步驟（7-1）
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1.登入用人整合暨保費管理系統

2.篩選計畫，進入「人員維護」。



保費系統操作步驟（7-2）
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聘期「跨年度」
且以「基本時薪」
進用者，須分割
聘期及保費設定。

欲修改聘期應先
請主計室退件

3.

4.

5.

6.

3.切換至「保費資料」頁籤
4.先編輯修改聘期，「約用迄日」 

   設定為「112.12.31」
5.再修改「退保日」為112.12.31」
6.存檔後按「保費申請」



保費系統操作步驟（7-3）
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8. 同計畫請勾選「薪資調整」；換計畫請勾選「經費計畫異
動」；換計畫又調薪勾選「調薪及經費異動」。

7.

7.按下保費申請後會彈出提示（申請通
知），請按下確定，進入選單。

8.依異動實際狀況勾選，按下確定，回到
「保費資料」頁籤。（無須將「紙
本退保單」列印及送出）



保費系統操作步驟（7-4）
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 123

113年基本時薪為183

10.

9.

11.

12.

聘期拆成
兩段

13.

9.新增一筆聘期，起日為
「113.01.01」，迄日為聘用
   迄日。
10.按下「新增」
11.編輯設定時薪
12.設定加退保資料（起迄日
     與約用起迄日相同）
13.存檔後按「列印」



保費系統操作步驟（7-5）
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14.進入列印報表設定頁面，先選擇計畫代碼，再依實際狀況
勾選會辦單位，聘用項目勾選「變更」，原因為「調薪」，
最後按下「加（退)保申請書」。

  14.



保費系統操作步驟（7-6）
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15.進入列印設定頁面，於「異動項目」
及「異動原因」皆下拉選擇「調整薪
資」，然後按下確定。

16.印出加保申請單，左上角「加保類別」
 會帶出「調整薪資-調整薪資」字樣。

17.將「紙本」申請單送主管用印後，併
 同調薪之進用表影本（附件1）及證件 

 頁影本（附件2）送事務組。15.下拉選擇

小提醒：
 一、平日薪資調整步驟完全一樣
 二、如為換計畫支薪，「異動原因」
     請選擇「經費計畫異動」。

16.



保費系統操作步驟（7-7）
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 123

代表沒按「保費申請」

18.

18.按下「保費申請」，勾選
「申請調整薪資」，再按
確定，投保狀況欄顯示
「送審」，即表示申請完
成。



重  點  摘  要
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保費系統 紙本

原有薪資

1.編輯修改聘期迄日、退保日
（至辦理調薪當月月底），將
聘期（含投保資料）切割成二
段。

2.系統申請「調薪」或「經費計
畫異動」等（按「保費申請」）

3.產出退保單，但不列印。

不列印、不送事務組

調整薪資

1.新增一筆聘期及加退保資料
（起日為辦理調薪當日的次月1

日，迄日為聘期結束日。）

2.系統申請調整薪資（按「保費
申請」）

3.產出並列印加保申請單

列印紙本，將加保單及附件
（進用資料及證件影本）送至
事務組。

※事務組加退保受理以
紙本為主，並以受理
日為加退保日。 





作  業  期  程
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12月08日前

用人單位完
成調薪者之
重新進用

12月15日前

調薪加保單
送至事務組

12月22日

事務組上網
完成申報

再次提醒：紙本及保費系統請同時送件



保 費 級 距 表

 保費級距表健保署目前尚未更新及公告，各用人單
位如有需求，請自行上網查詢。

 勞保：https://www.bli.gov.tw/0011588.html

 勞退：https://www.bli.gov.tw/0013083.html

 健保（選擇「公、民營事業、機構及有一定雇主之受僱
者」）：
https://www.nhi.gov.tw/Content_List.aspx?n=5581FA007B6

177B7&topn=5FE8C9FEAE863B46

 如主管機關公告最新級距表，本組將立即上傳至事
務組網站「勞健保業務專區」，並以郵件公告全校。
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https://www.bli.gov.tw/0011588.html
https://www.bli.gov.tw/0013083.html
https://www.nhi.gov.tw/Content_List.aspx?n=5581FA007B6177B7&topn=5FE8C9FEAE863B46
https://www.nhi.gov.tw/Content_List.aspx?n=5581FA007B6177B7&topn=5FE8C9FEAE863B46


事 務 組 小 提 醒
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 即日起如有跨年度進用者，建議於進用表加註：「配合
政府基本工資調漲，113年起時薪調整為183元。」之類
說明，以節省時效，避免重新辦理進用。

 依勞保相關規定，調薪生效日為次月1日，因此，如要
調薪，請務必於「月底」前將「調薪加保申請書」及附
件送至事務組。

 建議「跨年度」計畫者盡量一年一聘。

 如變更支薪計畫（換計畫）請來電告知，若聘期中調整
薪資，系統操作及辦理流程皆同此方式辦理。

 編列明年度計畫預算，薪資及保費應以新的基本工資估
算。



重 要 事 項 宣 導
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 加、退保申請單送至事務組受理時如已逾到職日，
一律以收件日為實際加保日，並請配合修改保費系
統加保日。

 加、退保申請單務必以「獨立的」卷宗送至事務組，
切忌與其他案件（薪資清冊、進用表、離職單等）
合併送件，以避免延誤加退保時效。

 加、退保申請單皆有時效，為避免延誤，請親送至
事務組辦公室，勿投入信箱。（請各位同仁對工讀
生加強宣導



A1 專任助理

B1 兼任助理

B2 學生兼任助理

X B3 研究獎助生

C1 工讀生（具學生身分）

C2 學務處計時工讀生

X C3 附服務負擔助學生

C4 臨時工（公法救助關係）

C5 臨時工（不具學生身分）

D1兼任助理（TA）

E1 其他

E2產學聯絡專家

X F1身障輔導生

YL 台灣希望小學

勞保、勞退

 一般所稱勞保僅為泛稱，
其實包括勞工保險（含普
通事故保險及職業災害保
險）、就業保險及勞工退
休金提繳。

 勞保屬法規規定之「強制」
在職保險

 只要有僱傭關係，不管有
幾份工作均應加勞保。

 本校計畫常見人員區分，
應加保者：
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➔教學助理專用

◎ 打「」者表不用加保



健保
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 只有以下情形可不用加健保：

 進用未超過三個月

 每週工時不超過11小時「且」未每日到工（薪資未超過
「基本時薪*44小時」者）

 具「第五類被保險人」（合於社會救助法規定的低收入戶
成員）身份

 健保費以「當月最末日所屬之投保單位」計費。

 未在本校加保者，如所得超過基本工資，個人須扣
二代健保補充保費。



境外生
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 需向勞動部申請工作證許可，許可期間最長6個月，
每週工作時數最長為20小時（寒暑假不受限）。★
違反規定者，本人及機關都要受罰。

 不適用就業保險及勞退新制

 第一次投保勞保時，需附本人親填之「勞工保險外
籍被保險人資料表」。（表格請自行至事務組網站
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）

 陸生在臺就學期間，依規定不得從事專任或兼任工
作。(參考大陸地區人民來臺就讀專科以上學校辦法第15條規定)



加退保注意事項
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 到職日=加保日（勞保不得追溯投保）

 退保日=離職當日，即為最後一天領薪日（與人事室不
同）。

 退保時，用人整合系統選項請選「轉出」。

 如未能於到、離職日申請辦理，一律以「紙本」收件日為
加、退保日（附件資料須齊全） 。

 「紙本加保單」（含進用資料影本）及「系統」皆須送件
至事務組

 如未依規定或因資料不全致
無法辦理加(退)保而影響個
人權益，責任概由當事人及

用人單位或計畫主持
人自行承擔。



辦理加退保

 加保

 請將加保申請單（正本），
附上核准之進用表及證件
頁影本送事務組。

 加保後即產生保費，請務
必確認人員是否可以進用，
如因故取消，產生之保費
一律由單位自行負責，請
慎重行事。

 退保：申請單逕送事務組，
離職單後補即可。
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加、退保申請單

「正本」應送事務組辦理，
切勿與進用申請表或離職
單以同一卷宗送出。

請依「加保單正本→附件」
順序裝訂，避免本組誤判
案件性質，影響加退保時
效。

加退保均有時效性，請勿            

將申請書投入信箱。
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請務必留下連絡
人姓名和分機

事務組受理欄如為空白，表示
「事務組未曾收到本案」



非法僱用僑外生裁罰規定
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 勞動部表示，依就業服務法第43條規定，外國人未經雇主申請許

可，不得在中華民國境內工作。同法第57條第1款規定，雇主不得

未經許可聘僱外國人，違反者將裁處新臺幣15萬元以上75萬元以

下罰鍰。勞動部提醒雇主，應合法申請聘僱外國人從事工作，倘

外國人主張其不需申請工作許可或已取得工作許可，雇主仍應審

慎檢查外國人相關證明文件後始聘僱外國人工作。

 若要僱用僑生、外國學生，務必要謹慎確認僑外生是否有勞動部

核發的工作許可證正本，並比對其護照、居留證或學生證資料來

核對身分，而工作許可證最長期限為6個月( 雇主聘僱外國人許可

及管理辦法§34)，雇主如果要聘僱長期工讀生，必須留意工作證

的效期，提醒學生重新申請才能繼續合法工作。

資料來源：https://www.518.com.tw/article/823、https://www.wda.gov.tw/News_Content.aspx?n=7F220D7E656BE749&s=C446BBD510FD9666

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=N0090001&flno=43
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=N0090001&flno=57
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=N0090027&flno=34
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=N0090027&flno=34
https://www.518.com.tw/article/823
https://www.wda.gov.tw/News_Content.aspx?n=7F220D7E656BE749&s=C446BBD510FD9666
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加碼說明
~錯誤範例參考~

以下為各單位送件時常見錯誤，
請各位同仁瞭解並配合，降低退
件、補件的機率，節省您我雙方
的時間，加快作業速度。謝謝！



證件影本應清楚
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這不是馬賽克效果……

要加保但證件影本不給看？

這不是馬賽克效果……

這不是馬賽克效果…… 這不是馬賽克效果……



佐證公文應清晰可辨
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外籍人士
工作許可公文

外籍人士申報勞保加
保，需上傳工作許可
證或許可公文。

這樣的公文無法上
傳……



【重要】附件請勿置於申請單之上
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 加、退保申請單及薪資清冊、印領清冊等任何申辦
文件，應將「申請表正本」置於第一頁，附件置於
其後，以利判別是「附件補
送」或「申請辦理案件」。

 加保單、退保單

 務必放置於第一頁

進用表影本置於申請單之前



申請表送出前請再次檢查
29

列印前可能手滑致設定變更，請在送出前再檢查一遍！



薪資清冊健保費不可為「0」
30

 勞僱型人員沒有健保費，即表示該員未加健保。

 未加健保人員必須扣二代健保補充保費，應該改用
含「補充保費」的「印領清冊」，不可用薪資清冊。

 





請勿自創職稱
31

 職稱為判斷勞僱型（需加勞保）或學習型之依據，
正確註明可提升審核速度。

「兼任助理」為本校人員兼職，學生
   應選「學生兼任助理」，二者皆為勞
   僱型人員。
學習型人員為「研究獎助生」，請不
要寫博士生、研究生、大專生、學生
、工讀生(屬勞僱型)等。

服務型人員為「附服務負擔助學生」，
  也請正確註明。
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感謝您耐心看完，如有任何
疑問，歡迎來電討論。

分機:7223石小姐
     7228林小姐

事務組敬上
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