
補充保費繳交流程： 
（一）個人負擔補充保費繳交流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依出納每日結帳傳票登

記個人補充保費負擔明

細表。 

每月 10日統計上一月份

個人補充保費總額。 

列印個人補充保費繳款

書，請款繳納。 

相符 

不符 
找出差

異原因

後更正 

繳款後將個人補充保費

繳款明細上傳健保局。 

列印上傳資料歸檔存查。 

找出上傳失敗

原因並更正。 

重新上傳 

已更正 

上傳成功 

核對薪資系統個人補充

保費與登記之負擔明細

表及出納系統代收補充

保費金額是否相符。 

至健保局官網查

詢是否上傳成功。 



 

（二）機關負擔補充保費繳交流程 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

每月 20日至薪資系統複

製上月份薪資資料。 

列印雇主補充保費明細

表。 

核對明細表金額與人事

室、行政室提供健保費繳款

書上投保金額是否相符。 

列印補充保費總表。 

找出差異

原因後更

正。 

當月支付薪資總額是

否大於健保投保金額。 

列印機關補充保費

繳款書，請款繳納。 

 

繳款收據及資料歸

檔存查。 

否 不須繳納

機關補充

保費。 

資料歸檔

存查。 

是 

是 

否 

已更正 



 


