
國立臺北大學

專任助理勞、健保相關注意事項

1總務處事務組 112年09月編製



到職日應辦事項：

請於中午前至事務組辦理加保作業
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◎依勞工保險條例第11條，本校須於專任人員
到職當天向勞保局申報勞健保加保，無法追
溯加保日。

◎僱聘程序無法及時完成或僱聘單位逾期通知
本校辦理加保作業，而致當事人權益受損，
或衍生對本校之行政罰鍰，均由計畫主持人
或單位主管自行負擔。
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• 勞保、健保、勞退相關資料：總務處/表單下載/事務組
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5

一、依勞工保險條例第11條之規定到職日即須辦理加保，且其保險效力始於投保

當日，無法追溯。未加保前有關權責由聘任單位自行負責。

二、應檢附文件：1.聘用簽文影本、2.身分證影本。(外籍人士請檢附居留證及工

作證影本。)

三、如有眷屬要隨同本人轉入健保，請填具『眷屬參加健保異動申請表』並檢附

相關身分證明文件影本。

四、加保人離職時，務必到總務處事務組辦理退保事宜，若未辦理致使承辦單位

未即時通知保險局退保，該期間保費(含雇主負擔部份)，由被保險人及單位自行

負責。



在職期間應辦事項：

1.每月按時報領薪資。

2.如薪資有所調整，請至【計畫助理人員管理系統】

辦理聘用異動作業，並通知事務組調整投保級距。

3.如聘期變動，亦請至【計畫助理人員管理系統】辦理

聘用異動作業。如不確定聘期得否延長，請先於原聘

期終止前辦理離職流程。
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離職前應辦事項：
無論合約到期或提前止聘的離職，皆需於三日前辦理離
職手續，並於最後工作日中午前將奉核之離職會簽單影
本送事務組辦理退保。

通知後的
次月生效

※「離職會簽單」下載處:人事室/表單/計劃專任助理人員



常見問題
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 新聘：初至台北大學

Ex.111.08.01-111.12.31

 續聘：延續聘期

EX.112.01.01-112.12.31

 異動：其它。（如變更聘期、變更計劃、調整薪資）

EX.112.01.01-112.06.30 (備註:提前止聘)

(人事室/助理管理系統)



常見錯誤案例

◎◎陳先生先至本校上班，惟未辦理聘用程序及
通知本校加保……
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衍生問題：無法追溯到職日補辦加保作業

依勞工保險條例第11條，助理人員應於到職當日加保，無法追

溯到職日補辦加保作業。

影響：

1.未加保期間如發生事故，請計畫主持人或單位主管負責賠償。

2.未通知本校辦理加保，未加保期間專任人員如因此受損失，

由計畫主持人或單位主管自行負擔。

相關罰則：

勞工保險條例第72條：未為其新進專任人員辦理投保手續者，
按自僱用之日起，至其參加保險之前一日或其離職日止應負擔
之保險費金額，處四倍罰鍰。



常見錯誤案例
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◎◎林小姐因來不及於起聘日前完成聘用程序，
請勞健保加保人員先辦理加保。隔天至主計
室繼續處理聘用流程，發現計畫經費不足以
支付其薪資，取消聘用林小姐。

衍生問題：

機關負擔保費由誰支付？

專任助理因經費不足領不到薪水還要付保費？

影響：

1.請計畫主持人或單位主管自行負擔加保後至起聘前機關負

擔勞健保勞退費用。

2.如已使專任助理從事工作，請計畫主持人或單位主管賠償

該專任人員起聘前的薪資損失。



常見錯誤案例
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◎◎王先生離職未辦理離職退保程序……

衍生問題：產生額外保費

依勞工保險條例第11條，助理人員應於離職當日退保。

影響：

若未辦理離職流程致使本校未即時通知勞保局退保，該期間
保費(含雇主負擔部份)，由該專任人員及單位自行負責。



「專任」助理的重要提醒

 到職日當日：最遲於中午前至事務組辦理加保。

 聘約到期前：請提前辦理續聘或離職程序。

 離職：無論合約到期或提前止聘的離職，皆需
於三日前辦理離職手續，並於最後工作日中午
前將奉核之離職會簽單影本送事務組辦理退保。

承辦人：徐瑞君小姐 分機68018
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