國立臺中教育大學總務處


	【申請勞保、健保】標準作業程序

	編    號
	2
	承辦人
	趙珠吟
	分機
	3200

	所屬單位
	總務處 事務組
	代理人
	阮  瑩
	分機
	3377

	法令依據
	勞工保險法條例及全民健保法規
	製表日期
	98年5月19日

	會辦單位


	<<作業流程圖>>


	<<作業期限>>

1. 加保：請於正式任職當日至事務組辦理。
2. 退保：請於最後在職日5天前告知事務組(並連同勞健保退保通知單、離職簽呈或其他證明文件影本至本組辦理)。

	作業注意事    項
	1.本校適用勞保、健保人員為：校務基金進用人員、技工、工友、專案研究助理、兼任教師、專案全職工讀生等。

2.任職或離職時務必通知本組辦理加保或退保事宜。

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	1.加保：

勞工保險加保申報表、全民健康媼險第一、二、三類保險對象投保申報表

2.退保：

勞工保險退保申報表、全民健康媼險第一、二、三類保險對象退保申報表、勞健保退保通知單


退保





加保





送影本一份至出納組





編輯校務行政系統投保資料





列印填報資料





承辦人上網填報資料





持退保通知單、離職簽呈其他證明文件至事務組填寫退保單





持報到單或任用證明文件至事務組填寫加保單





經主管同意離職





人事室辦理報到














