公保、健保 標準作業要項表
	項目編號 
	人-11

	項目名稱
	保險（公保、健保）

	承辦人員
	主任、組員

	辦理時間
	每年學期間

	注意事項
	1.新進教職員加保，應自被保險人到職起薪之日起加保生效，要保機關應於新進人員到職15日內，為其辦理要保手續，並告知權利義務相關事項。
2.公保以本俸之俸額為投保金額。
3.離職人員健保之網路報送，需自離職日10天內才可作業。
4.公保投保30年以上，自繳部份就可免繳，而改由機關繳納。
5.健保被保險人之眷屬繳費人數以3眷口為限，眷屬超過第4口者免繳保險費。
6.公保領有身心障礙手冊之新加保人員，應將身心障礙手冊影本檢送公保處辦理。

	有關法令
	1.公教人員保險法暨其施行細則。
2.全民健康保險法暨其施行細則

	辦理方式
	1.當薪資變動時辦理投保金額更動。

2.人事室將異動人員及薪資異動資料建檔。

3.將異動人員之資料由公保及健保網路報送系統，報送至公保處及健保局。
4.將異動資料通知出納組。

5.由公保網路系統列印三合一清單，送出納組並核章後至台銀繳費。
6.出納組將公保繳費單1聯送人事室存檔。

7.於公保網路系統做回覆確認(登錄清單序號)。
                                                              


公保、健保 標準作業流程圖
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人員異動或薪資異動時辦理





人事室將異動資料建檔





將異動資料由公保及健保網路系統報送





將異動資料通知出納組











由公保網路系統列印三合一清單交出納組並核章後至台銀繳款





出納組將公保繳費完畢清單1聯送人事室存檔，於公保網路系統做回覆確認








