雲林縣西螺鎮文昌國民小學人事室作業程序說明表
	項目編號
	EC15

	項目名稱
	全民健康保險業務

	承辦單位
	北港國中人事室

	作業程序說明
	1.本校教師及公務人員應參加全民健康保險為第一類被保險

人，其無職業之眷屬(如下)得選擇隨同參加保險：

 (1)配偶。

 (2)直系血親尊親屬：父母、祖父母、外祖父母、曾祖父母、

外曾祖父母等。

 (3)二親等內直系血親卑親屬：子女、孫子女、外孫子女(超

過20歲，以無謀生能力或仍在學就讀為限)。
2.教師及公務人員轉出(退保)，其眷屬應隨同轉出(退保)。

3.保險費公式計算：投保薪資×保險費率(5.17%)×負擔比例

(30%)×本人+眷屬人數(超過3口者，以3口計)。
4.已參加公務人員保險滿30年之現職在保人員，其本人參加全民健康保險得免自付保險，其自付額由要保機關予以補

助。

	控制重點
	1.被保險人非於當月底加退保者，投保當月應繳全月保險費，退保當月免繳保費。

2.復保：保險對象於停保原因消失後，依下列規定辦理復保，投保單位應填具「全民健康保險保險對象停、復保申報表」1份送健保局轄區分局辦理。

(1)失蹤者於6個月內尋獲時，應註銷停保，補繳保險費。逾6個月未尋獲者，應溯自停保之月起終止保險，辦理退保手續。

(2)出國6個月以上者，自返國之日辦理復保。但出國未滿6個月者，應註銷停保，補繳保險費。

3.續保：被保險人二親等內直系血親卑親屬年滿20歲無謀生能力，或在學就讀且無職業者，投保單位應於其年滿20歲當月底，填寫「被保險人之年滿20歲卑親屬續保申請表」1份，送交健保局轄區分局辦理卑親屬逾齡續保手續。

4.退保：

保險對象合於下列情形之一者，投保單位應於轉出或退保原因發生之日起3日內填具「全民健康保險保險對象退保申報表」1份，送交全民健保局轄區分局辦理退保手續：

◎轉出原因

(1)轉換投保單位。　　　(2)改變投保身分。
◎退保原因

（1）死亡。

（2）在監獄、看守所接受刑期的執行，或接受保安處分、管訓處分的執行，其執行期間在2個月以上。 
（3）失蹤滿6個月（失蹤係指戶籍資料註記失蹤、行方不明或查尋人口）；如因遭遇災難失蹤，自該災難發生之日起退保。
(4）居留期滿等喪失投保資格原因。
5.停保：

(1)保險對象有下列情形之一者，得辦理停保，投保單位應填具停、復保申報表一份送健保局轄區分局，停保期間暫停繳納保險費：

a.被保險人戶籍註記失蹤但未滿6個月。

b.預定出國6個月以上者。但遠洋漁船船員不在此限。

(2)被保險人辦理停保時，其眷屬應依下列規定辦理：

a.被保險人因失蹤未滿6個月停保時，其眷屬應改按其他身分投保。

   b.被保險人因預定出國6個月以上停保時，其眷屬應改按

      其他身分投保。但經徵得原投保單位同意後，得於

      原投保單位繼續參加本保險。

6.被保險人投保金額調整應填具「全民健康保險投保金額調整申報表」，其申報時限：

(1)被保險人所得於當年2月至7月調整時，應於當年8月底前申報，自申報的次月1日生效。

(2)被保險人所得於當年8月至次年元月調整時，應於次年2月底前申報，自申報的次月1日生效。

7.投保單位的名稱、負責人、地址或其通訊地址變更時，應於15日內填具「全民健康保險投保單位變更事項申報表」，連同主管機關核定函影本(另應檢附負責人之國民身分證正反面影本)送至健保局轄區分局辦理變更。

8.保險對象的姓名、國民身分證統一編號、出生年月日、眷屬稱謂等變更時，應填具「全民健康保險保險對象變更事項申報表」，連同國民身分證或戶籍謄本證明文件影本送至健保局轄區分局辦理變更。

9.身心障礙者、70歲以上、重大傷病患者、慢性病患者得出示可證明之文件1次換領雙卡。

10.健保卡污損，可換領同卡別之健保卡，惟須將已用過之就

   醫記錄欄註銷。嚴重污損時比照健保卡遺失辦理。

	法令依據
	1.全民健康保險條例及其施行細則。

2.全民健康保險投保金額分級表。

	使用表單
	1.全民健康保險投保單位成立申報表。

2.全民健康保險保險對象投保申報表。

3.全民健康保險保險對象停、復保申報表。

4.全民健康保險被保險人已年滿20歲卑親屬續保申報表。

5.全民健康保險第六類保險對象投保申報表




雲林縣西螺鎮文昌國民小學人事室作業流程圖

教職員工全民健康保險















雲林縣西螺鎮文昌國民小學內部控制制度自行檢查表
    年度
自行檢查單位：人 事 室
作業類別(項目)：全民健康保險加退保          檢查日期：     年  月  日
	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業流程有效性
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
(二)內部控制制度是否有效設計及執行。

	
	
	

	二、機關教職員工是否依規定親自辦理加退保手續?

	
	
	

	三、是否依規定檢附相關身分證明文件？

	
	
	

	四、辦理加退保手續是否轉知各項權利義務事項？


	
	
	

	五、是否會知會計室、出納核對薪給？

	
	
	

	六、是否依異動期限辦理加退保或調整加保薪額？

	
	
	

	七、是否通知當事人加退保完成及列印資料存檔?

	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

經檢查結果，全民健康保險加退保作業之內部控制制度設計及執行，            。










新進或調入人員及依附親屬要保轉入
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人事室





函送(網路報送)健保局
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人事單位決行並轉報





結束





學校存查部分人事、出納(加、退保通知一份)
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