勞健保 Q&A
一、如何辦理加保？應檢附什麼文件？
	答：
	受聘僱員工應於到職時，檢附下列文件，於 ( 上午 08:00~12:00 及 下午 13:00~16:00 ) 至醫學院研發分處辦理加保手續。

	　
	　
	應檢附文件：

	
	1.
	『加保申請書』 ( 有二頁 )，如有眷屬要隨受僱員工轉入健保者，請另填具『眷屬轉入轉出申請表』。

	
	2.
	身份證影本(加保人如為外籍人士及大陸人士，應檢附居留證影本或旅行證影本)。

	
	3.
	健保轉出單。

	
	4.
	聘僱契書影本。(可候補)


二、何時需辦理續保？ 
	答：
	受聘員工應於聘僱契約書到期日前一個月內，填具『勞健保續保申請書 』，並檢附相關文件至醫學院研發分處辦理。為免影響權益，請受聘員工留意原聘僱到期日，如期辦理續保手續。


三、何時需辦理調薪手續？應檢附什麼文件？ 
	答：
	1.
	受聘員工調薪後月支薪資超過原『投保級距』，即應辦理調薪手續。

	　
	2.
	受聘員工或聘僱單位應檢聘僱契約影本，並填具『勞健保投保薪資調整通知書』，至本分處辦理調薪手續。

	　
	3.
	調薪金額自通知 ( 辦理調薪手續 ) 之次月一日起生效 ( 例：在9月份任何一天辦理調薪，勞健保保費金額調整均自10月1日起生效 )。

	　
	4.
	經辦妥調薪手續者，薪資報帳勞健保保費金額，請改依調薪後之【新投保級距】(本國人)、(外籍人士)保費金額編列。


四、何時需辦理退保？
	答：
	受聘員工有離職情形，應於離職前填具『退保申請書』至醫學院研發分處辦理退保；並應於離職前繳清保險費，始完成離職手續。


