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一、會計請購系統，將增加一項清冊類別為『補充保費清冊』，與目前『印領清冊』雷同，

但編輯介面增加『機關負擔補充保費』及『個人負擔補充保費』二欄位，前端輸入清冊明

細時，依所輸入所得金額、保費身份別及投保單位代碼，計算並扣除『機關負擔』及『個

人負擔』之補充保費額度。 

二、操作介面 

(一) 原先請購清冊類別下增加『補充保費』選項 

 
 

 

(二)無需扣除補充保費者，請點選『印領清冊』，以進行造冊請款作業。 

 

(三) 補充保費清冊自動帶算『補充保費機關』及 『補充保費個人』規則 

1. 選擇 (1)校內教職員工 及 (3)兼任教師(已加保) 者 

   (A)所得代碼為 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，系統先自動帶算 2%。 

  『補充保費個人』的部份，獎金的部份因請購端無法得知是否超過 4 倍投保金額，故系

統不自動帶算。 
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   (B)所得代碼非 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。 

  『補充保費個人』的部份，金額 5,000 以上，最高上限 1,000 萬元，系統先自動帶算 2%。 

 
 

2. 選擇 (2)校外人士 、 (4)兼任教師(未加保) 及 (6)研究生(校內、外) 者 

  (A)所得代碼為 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因無投保金額可扣底，故不論金額多寡，系統先自動帶算 2%。 

  『補充保費個人』的部份，金額 5,000 以上，最高上限 1,000 萬元，系統先自動帶算 2%。 

 
 

   (B)所得代碼非 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。 

  『補充保費個人』的部份，金額 5,000 以上，最高上限 1,000 萬元，系統先自動帶算 2%。 

 
 

3. 選擇 (5)大專生(校內、外) 者 

  (A)所得代碼為 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因無投保金額可扣底，故不論金額多寡，系統先自動帶算 2%。 

  『補充保費個人』的部份，超過基本工資者，才需扣繳，系統才會帶算 2%。 

 
 

   (B)所得代碼非 50 者 (PS:應該無此支付項)： 
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  『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。 

  『補充保費個人』的部份，超過基本工資者，才需扣繳，系統才會帶算 2%。 

 
 

 

4. 選擇 (9)特殊身份免繳者(ex.低收入戶者...) 

  (A)所得代碼為 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因無投保金額可扣底，故不論金額多寡，系統先自動帶算 2%。 

  『補充保費個人』的部份，可免繳但需附證明，系統不自動帶算，但會提示填寫說明。 

 

 

   (B)所得代碼非 50 者： 

  『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。 

  『補充保費個人』的部份，可免繳但需附證明，系統不自動帶算，但會提示填寫說明。 

 

 

 

(四) 利用 CSV 檔資料匯入 

1. 下載『補充保費』清冊範本 

    該範本檔配合輸入介面欄位順序，已列出欄位名稱，經費申請人，可將既有資料登打

至該檔案中，轉入請購系統中。 

    或者校內其他行政系統已有清冊資料，轉出 CSV 檔，以供經費申請人轉入，進行請購

作業。 
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2. CSV 檔中『保費身份別』填寫 

    目前系統提供 7 種分份別，分別為：(1)校內教職員工 、(2)校外人士 、(3)兼任教師(已

加保) 、(4)兼任教師(未加保) 、(5)大專生(校內、外) 、(6)研究生(校內、外) 及 (9)特殊身

份免繳者，請於 CSV 檔中填入身份別代碼(請勿填入中文名稱)即可。 

 

3. 系統依 CSV 檔中資料轉入，轉入後，經費申請人亦可再進行修改或調整。
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