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國立成功大學臨時工/部分工時人員辦理勞（健）保及勞退金加、退保之簡易說明 

※填具「勞（健）保及勞退金申請表」（第 3、4 頁）前，請詳閱本說明。(第 1、2 頁自行留存！請以雙面列印！) 
ㄧ、辦理程序及必備表件： 
    請填妥、備齊下列表件及附件資料，並經用人單位或計畫主持人核章後，儘速送人事室辦理。 

 1.國立成功大學臨時工/部分工時員本人勞（健）保及勞退金、眷屬健保之加保申請表。 
 2.臨時工申請書、教學行政助理申請加保清冊或兼任工作人員申請表。 
 3.擬聘人員之身分證影本。 

（外籍人士請附工作許可證明、居留證、入境戳章及中央主管機關核准文件等影本） 

二、注意事項： 
  （一）表格下載：請逕至人事室網站／常用表單／專案教師、研究、工作人員／勞、健保項下，下載上述表件。 

  （二）雇主負擔之經費來源： 

1.經費來源為管理費或結餘款者，須專案簽准始可動支；餘若經費來源無虞，不需另案簽准。 

2.經費來源為科技部計畫管理費或其他計畫經費者：是否有足夠經費足以支應，請先向會計室查詢，若屆時

不夠支應，應由計畫主持人或單位主管負繳款之責任。 

            3.同一雇主（成功大學），2個單位以上合聘者：請自行協調提繳勞、健保之雇主負擔部分。 

  （三）相關規定及應檢附之資料： 

    1.勞保加保： 

（1）依據教育部函轉行政院勞工委員會函之規定略以，受僱從事 2 份以上工作（不同雇主），並符合勞工保險

條例第 6 條第 1 項第 1 款至第 5 款規定者，應由所屬雇主分別為其辦理參加勞工保險，不得選擇僅由其中

一投保單位參加勞工保險。 

（2）依勞工保險條例規定，勞工應於到職當日加保，其保險效力自申報加保當日起算。 

若「勞、健保加保申請表」送達人事室之日在起聘日之後，則以人事室收件日為勞保加保日，不得

往前追溯至起聘日。 

            ※如計畫尚未核定，或經費尚未核撥，或雇主負擔經費來源尚未簽准，或無足夠經費足以支應，而須先行

進用，仍應先辦理勞保加保。如已辦理加保，而經費因故無法核銷，或未依規定於尚未辦理勞保保險

期間發生保險事故致無法申請勞保給付或衍生勞保局對本校之罰鍰時，循例由計畫主持人或用人單位

負繳款之責任。 

（3）加保對象、保險項目： 

未滿 65 歲者，或年滿 65 歲且前曾參加勞保者，均應依規定參加勞保（含普通事故保險、職業災害保

險及就業保險），惟已領取養老給付或老年給付者，不得參加就業保險。 

年滿 65 歲且前未曾參加勞保者，不符勞保加保規定，惟已領取其他社會保險養老給付或老年給付者，

經用人單位同意可辦理職災保險。 

        2.健保加保： 

（1）短期工作滿 3 個月或非每日到工者，每週工時達 12 小時者，符合健保加保資格；若前開人員未勾選

加保，則視同不參加健保。 

   （2）眷屬健保加保： 

     檢附戶口名簿影本，若不同戶，請各附一份影本（外籍之眷屬請附居留證影本並須居留滿6個月）。 

     年滿 20 歲以上子女加保者，請附學生證影本或無工作能力證明。 

                退伍後一年內加保者，請附退伍證影本。 

        3.勞、健保退保： 

（1）申請退保時，請指派人員持「勞、健保退保申請表」送人事室辦理，保險費計算至保險效

力停止之日止。 

（2）如於聘期屆滿前，人事室未收到勞、健保續保通知，亦無依據可辦理退保，因逾期退保所衍生之保費，

均由計畫主持人或單位負繳款之責任。 

（3）如於聘僱期間中途離職（含已加保，但未完成聘案者），應於離職生效日前，指派人員持『勞、健保退

保申請表』送人事室辦理勞、健保退保及勞工退休金停繳，因逾期退保所衍生之保費，均由計畫主持

人或單位負繳款之責任。 

（4）辦理退保時，應繳清保險費，倘保險期間內如有未繳納之勞、健保保費，將開出追繳通知單通知用人

單位辦理勞、健保保費結清手續。 

    4.外籍人士應注意事項： 

        （1）外籍人士應檢附主管機關核准之工作許可證明文件及居留證等影本。 

   （2）配偶若為本國籍，其居留事由為依親或其配偶戶籍可資證明有婚姻之事實者，得免附工作許可證明，

且適用勞工退休金提繳相關規定。 

   （3）擬聘人員之外籍配偶須居留六個月以上方可加入健保。 

http://pers.ncku.edu.tw/var/file/29/1029/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Documents%20and%20Settings/User/Local%20Settings/Documents%20and%20Settings/User/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/User/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/User/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/6IQU5AQV/form13-01-5.doc
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       （4）外籍人士於月底最後一天退保，且離職後確實離境（檢附出境機票影本），則當月健保保費不計收，

爰請於當月薪資請領前，提出退還離職當月健保保費申請，填妥「勞、健保退保申請表」通知人事室維護

健保保費後再製作薪資。 

  5.大陸人士應注意事項： 

   （1）勞保：大陸人士依規定不能參加勞保（勞動部無核發大陸人士工作許可證）。 

   （2）健保：大陸配偶持有團聚、依親居留及長期居留事由之台灣出入境許可，自受僱之日起加保健保。 

    （四）投保薪資／月支酬勞： 

1.投保薪資是以月支酬勞申報（依「勞、健保投保金額分級表」）， 

（1）若以日薪或時薪支薪者，月支酬勞應填寫計算得之月薪資總額。 

（2）若為部分工時人員（係指工作時間較一般全時工作勞工有相當程度縮短，受雇主輪派定時到工者（例如固定每月

工作4天），整月均屬在職狀態），應申報其勞保全月加保，按其全月薪資所得總額申報，並計收全月份之保費。 

     【案例說明】阿明每週工作 1 天，日薪 1,000元，100年 7月全月共工作 4天， 

                 應以全月薪資所得總額 4,000元申報全月在保，並計收全月份之保費。 

（3）若為短期工作人員（係指未整月都在職），月支酬勞應填寫計算得之月薪資總額（按日薪乘30天換算為月薪資，

非工作日數之薪資），保費才得以實際工作聘期起、迄按日比例計收。 

     【案例說明】小華自 100年 7月 2日至 7月 5日，連續工作 4天，每日工資 1,000元， 

                   應以月薪資(30天計)30,000元申報，共加保4天（7月2日加保，7月5日退保）。 

2.申報新進人員加保時，其月支酬勞尚未確定者，先以雙方約定之薪資申報或以最低投保薪資 11,100 元辦

理加保，嗣後再依每月實際薪資辦理投保薪資調整；若每月薪資不固定者，以聘期平均薪資為準。 

3.如薪資調整，致投保薪資級距改變者，請填具本校「編制外人員勞、健保及勞工退休金投保薪資調整申請表」，

及檢附臨時工申請書核准影本或其他薪資證明文件（如投保薪資調降，另檢附最近 3個月薪資證明），送人事室

專案人力組據以辦理，並自申報之次月起生效。 

    （五）勞、健保保費（含雇主公提及個人自提負擔部分）之繳納： 

          1.按月提出薪資請領時，雇主公提負擔部分自各用人經費來源提撥，個人自提負擔部分自薪資中扣款後，薪資

淨額再轉入郵局帳戶。 

2.薪資請領製作方式： 

(1)臨時工、工讀生請至經費管理系統／人事經費／臨時工(第 13項)製作。 

(2)教學行政助理請至經費管理系統／人事經費／研究生獎助學金／(第 14項、第 15 項)製作。 

(3)兼任助理請至經費管理系統／人事經費／兼任助理(第 12項)製作。 

3.如有未繳納之勞、健保保費，退保時一併結清。 

※上項勞、健保保費由人事室維護，薪資請領時，系所經費系統自動讀入應提撥、扣款金額。 

※逾期退保所衍生或離職時有未繳納之勞、健保保費及勞工退休金，均由計畫主持人或單位負繳款之責任。 

※如勞、健保之雇主公提負擔部分與薪資經費來源不同時： 

  至系經費管理系統／非專任人員補公提金(第 8項)製作，併同薪資一起送出，若未備齊，不予核定，並退

回原申請單位通知補件。 
  (六)勞工退休金提繳之相關規定： 

           1.每月提繳金額： 

      本校依「勞工退休金條例」第 14 條之規定辦理，按其實際工資（月薪）決定其當月提繳工資（依勞工退休

金月提繳工資分級表），再分別計算應提繳之公提金及自提金： 

   （1）公提金（本校應提繳部分）：由各用人經費來源提撥當事人月提繳工資之 6％。 

（2）自提金（個人自願提繳部分）： 

       當事人於月提繳工資之 0％～6％範圍內選擇提繳比例。 

       依規定一年可更改2次個人自願提繳率（填寫本校「勞工退休金異動申請表」送人事室辦理）。 

                 個人自願提繳部分，得自當年度個人綜合所得總額中全數扣除。 

      2.勞工退休金之請領：本國籍人士之公、自提金額皆提繳至勞保局個人專戶，如符合勞基法退休要件，且年 

        滿 65歲以上始得自行向勞保局申請退休金(47年次以前生出者，年滿 60歲可請領) 。           

三、承辦單位及承辦人： 
勞（健）保及勞退金加、退保申請之相關資料請逕送人事室專案人力組，俾以辦理加、退保異動申報， 

如有疑義請洽王小姐 50894、黃小姐 50897、柯小姐 50898、薛小姐 50899；傳真專線：2766456。 
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國立成功大學臨時工/工讀生/其他部分工時人員                    加保申請表 
（請勾選欲申請項目，可複選） 

被 
保 
險 
人 
資 
料 

姓 名  任 職 單 位  本人勞、健保加保日 
身分證字號 
(外籍人士填統一證號)           職 稱  勞保：  年  月  日 

健保：  年  月  日 出生年月日    年     月     日 月 支 酬 勞 元 

本 次 聘 期 
起  年    月    日 

勞、健保公提經費來源 
會計編號： 單位聯絡人、校內分機： 

迄  年    月    日 
□與薪資會計編號相同 
□與薪資會計編號不同 

依 
附 
被 
保 
險 
人 
投 
保 

眷 

屬 

資 

料 

姓 名 
身分證字號 

（外籍人士請填統一證號） 出生年月日 稱 謂 眷屬健保加保日 

              年   月   日     年   月   日 

              年   月   日     年   月   日 

              年   月   日     年   月   日 

被 

保 

險 

人 

身 

分 

聲 

明 

及 

調 

查 

右 
列 
資 
料 
請 
據 
實 
填 
寫 
俾 
據 
以 
辦 
理 
勞 
、 
健 
保 
加 
保 
， 

如 
有 
更 
正 
請 
加 
蓋 
被 
保 
險 
人 
章 

一、本人身體狀況：正常  身心障礙者（附身心障礙手冊影本）。 

二、本人屬部分工時人員（係指工作時間較一般全時工作勞工有相當程度縮

短，受雇主輪派定時到工者，整月均屬在職狀態，應申報勞保整月加保）。 

本人屬短期工作人員（指未整月在職，依實際工作聘期起、迄日辦理勞、 

健保加、退保）。 

本人屬全職人員（每天上班8小時，且符合基本工資23,100元）。 

三、健保：以下資料若未勾選，則視同不參加健保。 

本人健保轉入成功大學加保（加保日：聘期起日 依所附健保轉出表）。 

    本人健保不轉入成功大學加保（短期性工作不超過3個月，或非每個工作日到工者，其每 

         週工作時數未達12時。 

五、本人勞工退休金個人自願提繳率選擇： 

     □不願提繳  □自願提繳，提繳率：□％（務必填寫，不得超過 6％） 

六、本項為外籍人士填寫：□依親居留（附居留證或戶口名簿影本） 、 

                          □非依親居留(檢附工作許可證)。 

七、本項為年滿 65歲者填寫： 65歲前未曾參加勞保。 

八、 以下資料為具退休人員身分者(含民營機構退休人員)填寫： 
辦理勞保資料調查 應參加之保險：●可（×不可） 

勾選處 項          目 普通事故保險 職業災害保險 就業保險 

 目前未滿65歲，未領養老或老年給付。 ● ● ● 

 目前未滿65歲，已領公保養老給付。 ● ● × 
 目前未滿65歲，已領勞保老年給付。 × 

經單位同意
得參加 × 

 目前年滿 65歲，65歲前曾參加勞保， 
未領養老或老年給付。 ● ● ● 

 目前年滿 65歲，65歲前曾參加勞保， 
已領公保養老給付。 ● ● × 

 目前年滿 65歲，65歲前曾參加勞保， 
已領勞保老年給付。 × 

經單位同意
得參加 × 

 目前年滿 65 歲，從未參加勞保， 
未領養老或老年給付。 × × × 

 目前年滿 65 歲，從未參加勞保， 
已領養老或老年給付。 × 經單位同意

得參加 × 
 

被保險人簽章 

本人已詳閱簡易說明，且

據實填寫左列資料，並知

悉受僱成功大學期間，如

有離職或聘僱期限屆滿不

再續聘，而未及時通知人

事室辦理勞、健保退保手

續，在保險期間內如有未

繳納之勞、健保保費，本

人願負繳清之責任。 
※備齊表件及附件資料： 

臨時工申請書 

教學行政助理加保清冊  

身分證或居留證影本 

外籍人士工作許可證 

眷屬加保應附戶口名簿影本 

 

 

※聯絡電話(手機)： 
 
 

                  
※簽章（請加註簽章日期）： 

計畫主持人 

或單位主管 

應注意事項 

一、擬聘人員應於到職日辦理勞保加保，如計畫尚未核定，或經費尚未核撥，或

雇主負擔經費來源尚未簽准，或無足夠經費足以支應，而須先行進用，仍應

先提出辦理勞保加保。 

二、擬聘人員若於聘僱期間中途離職或聘僱期限屆滿不再續聘，應於離職生

效日前，指派人員持『勞(健)保退保申請表』送人事室辦理勞(健)保退

保及勞工退休金停繳，並由本室於校務資訊系統維護離職當月實際扣繳

金額後，方可請領薪資。 

三、若未依規定辦理進用人員之保險，致發生保險事故而無法申請勞保給付、或

衍生勞保局對本校之罰鍰時，或所屬人員離職卻未通知人事室辦理勞(健)保

及勞工退休金退保，致產生逾期退保之勞(健)保保費及勞工退休金費用，或

人員離職時如有未繳納之勞(健)保保費及勞工退休金費用，均由計畫主持人

或單位負繳款之責任。 

四、本案若僅符合投保職業災害保險，用人單位是否同意：□是 □否 

計畫主持人或單位主管簽章 

（請加註簽章日期） 

(僅辦理眷屬加保者，本欄免核章） 

人事室登錄備查 
(傳真專線：2766456) 

一、收件日：      年      月      日。 

二、加保日：      年      月      日。 

勞、健保承辦人 

 

□ 本人勞（健）保、勞退金 

□ 眷屬健保 
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身 分 證 影 本 黏 貼 處 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

身 分 證 影 本 

（ 或 居 留 證 影 本 ） 

反 面 

 

身 分 證 影 本 

（ 或 居 留 證 影 本 ） 

正 面 


