	主辦單位
	作  業  分  工
	備考

(業管組長

聯絡電話)

	協辦單位
	
	

	人事室
	一、公健保及勞健保之一般保費扣補作業。

二、每月25日前提供受雇者個人投保金額明細，供資訊室核算個人獎金累計收入超過當月投保金額4倍部分之2％補充保費。

三、每月依資訊室提供薪資系統之本院員工核算個人獎金累計收入超過當月投保金額4倍部分之2％補充保費及非所屬投保單位給付之薪資所得媒體檔，併同本院（雇主)補充保費及一般保費核算，依限上網填報並列印「投保單位補充保費繳款書」，完成請款繳付作業。

四、每月依總務室（出納組）填具列印之「扣費義務人各類所得（收入）補充保險費繳款書」，完成請款繳付作業。

五、健保法相關法令釋示彙辦及簽擬轉知；涉及應否扣繳補充保費之疑義項目，由人事室查覆。
	人事室

組長王國能
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	資訊室

總務室
	
	資訊室

林組長秋燕
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總務室

張組長志凱
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	會計室
	一、會計室新增「代收款－二代健保補充保險費」明細科目。

二、依據各單位執行業務申請各相關給付費用，按健保補充保費扣繳規定審核並開立傳票，送總務室(出納組) 登鍵資料後付款（補充保費轉入「代收款－二代健保補充保險費」專戶）。
	會計室

劉組長鼎立
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	總務室

各單位
	
	總務室

張組長志凱

8018

	總務室
	一、依會計室開具移送之傳票，登鍵資料後執行補充保費付款作業。（含未透過員工薪資系統之各項給付；補充保費轉入「代收款－二代健保補充保險費」專戶）。

二、依資訊室從本院薪資系統中，每月提供之代扣補充保費暫存本院健保補充保費專戶各類所得（含零散所得）明細清冊媒體檔，每月填具列印及上傳「扣費義務人各類所得（收入）補充保險費繳款書」，依限送達人事室完成請款及繳付作業。

三、未透過員工薪資系統發放之個人獎金，由總務室出納組先審核是否個人獎金累計收入超過投保金額4倍後，再送會計室辦理結報作業。

四、個人補充保費扣繳證明併同年度薪資扣稅證明發給當事人。
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	會計室

劉組長鼎立
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資訊室

林組長秋燕
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	資訊室
	一、依本院薪資系統中員工薪資項目扣繳分類，及適用公健保（正職人員）與勞健保（聘用、契約、工級、研究助理等）身分人員完成本院二代健保「一般保費」及「補充保費」扣繳程式撰寫及測試。

二、每月提供薪資系統之本院員工核算個人獎金累計收入超過當月投保金額4倍部分之2％補充保費及非所屬投保單位給付之薪資所得媒體檔各一份，依限分送人事室、總務室（出納組）續辦。

三、比照薪資扣繳憑單，每年製作補充保費扣繳證明，由總務室（出納組）併薪資扣稅證明發給同仁。
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	人事室

組長王國能
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總務室

張組長志凱
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	各單位
	一、各單位執行業務，依個人補充保險費六項分類表申請給付個人執行業務如講師費、專題演講費、出席費、稿費等相關費用時，每日單次給付個人達5,000元以上者，應依規定項目扣繳補充保費。請款（或預借）時，須分列扣繳2％補充保費金額及實際支付金額。
二、主辦單位於簽陳請款或預借款時，應分列實支金額及應扣繳2％補充保費金額【扣繳對象以給付院外人員執行業務所得者為原則；惟給付本院人員如稿費、演講費或鐘點費等（凡所得稅代號列為9B者），亦須扣繳】，經會計室審核無誤後據以開製傳票，送出納組(複核)登鍵資料後統一扣繳。
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