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1.目的： 

為妥善辦理教職員工保險事務，特訂定此作業程序。 

 

2.範圍： 

全體教職員工。 

 

3.定義： 

無。 

 

4.權責： 

無。 

 

5.內容： 

5.1 流程圖如後附。 

5.2 作業程序： 

5.2.1 本校編制內教師、職員依「公教人員保險法」、「校法人及其所屬私立學校

教職員退休撫卹離職資遣條例」、「學校法人及其所屬私立學校教職員退休

撫卹離職資遣條例施行細則」規定辦理保險。 

5.2.2 本校編制外教師、職員、約聘人員、技工、工友及勞僱型兼任助理依「勞

工保險條例」及「勞工保險條例施行細則」規定辦理保險。 

5.2.3 依照「全民健康保險法」及「全民健康保險法施行細則」規定辦理加入全

民健康保險。 

 

6. 控制重點： 

6.1 全體教職員工是否依規定，辦理公教人員保險、勞工保險及全民健康保險。 

 

7. 相關文件： 

全民健康保險法（O-A2300-006） 

公教人員保險法（O-A2300-007） 

公教人員保險法施行細則（O-A2300-008） 

勞工保險條例（O-A2300-009） 

全民健康保險法施行細則（O-A2300-010） 

學校法人及其所屬私立學校教職員退休撫卹離職資遣條例（O-A2300-004） 

學校法人及其所屬私立學校教職員退休撫卹離職資遣條例施行細則（O-A2300-005） 

 

8. 使用表單： 

參加公教人員保險聲明書（F-A2300-017） 

健保異動填報表（F-A2300-018） 
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保險作業程序流程圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

身分判別 

編制內教職員 編制外人員 

依所敘薪級並依照到職
起薪日加入公教人員保
險及財團法人中華民國
私立學校教職員退休撫
卹離職資遣儲金管理委

員會 

依所約定薪資 

並依照到職起薪日加入

勞工保險及提撥雇主負

擔勞工退休金 

依規定與薪資分級辦理加入保全民健康保險 

人事室每月依各類保險繳費單並預估次月保費， 

通知出納組由同仁每月薪資中代扣相關保費 

人事室每月依各類保險繳費單實際應繳費用 

通知出納組由同仁薪資中進行保費扣補 

結束 
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