
國立高雄科技大學 
專案工作人員暨校務基金工作人員勞保費、勞退金及健保費預借繳款及沖銷轉正 

作業程序說明表 

項目編號 GF-10 

項目名稱 
專案工作人員暨校務基金工作人員勞保費、勞退金及健保費預借繳款

及沖銷轉正流程 

承辦單位 人事室、財務處、主計室 

作業程序說明 

一、預借繳款 

(一)健保每月 20日產生前月帳單、勞保及勞退每月 21日產生前月帳

單，下載繳款單後填寫預借經費申請單。 

(二)主計室審核借支金額，金額逾 100萬元以上，陳核校長決行，再

送回主計室開立傳票。 

(三)主計室開完傳票後，送至財務處由出納組開立支票。 

(四)出納組通知承辦人領取支票時，須帶職章領取，並在次月 15 日

以前攜帶支票及繳款單至台企銀臨櫃繳款。 

二、對帳 

(一)至勞工保險局及中央健保署線上系統網站下載保費計算明細表

電子檔，並匯入本校進用暨保費管理系統進行分帳。 

(二)通知各業務承辦人對帳並追繳保費不足金額，須於沖銷期限內完

成追繳保費及對帳；如有溢繳保費者，各業務承辦人製作退費名

單，交由彙整總核銷承辦人製作退費清冊。 

(三)彙整各業務承辦人對帳結果製作總核銷檔案，將溢繳金額辦理退

費，製作印領清冊退還給溢繳同仁。 

三、核銷 

(一)填列支出憑證黏存單將繳款收據連同總核銷檔案、退費清冊送主

計室。 

(二)主計室覆核預借金額與核銷金額正確性，以及總核銷檔案總金額

一致性後予以沖銷轉正。 

注意事項 

一、須注意用人單位是否按月送出薪資印領清冊，按時扣繳勞保費、勞

退金及健保費，如有未如期造冊者，應通知用人單位儘速造冊扣繳

各類保費，以免無法及時辦理沖銷。 

二、計畫補助款未能如期撥入學校，延誤專案工作人員支領薪水，恐會

影響各類保費沖銷，應請計畫主持人先行代墊保費，俟計畫補助款

入帳，再行辦理退費。 

三、月中離職或中途變更進用身分者，應注意保費異動（破月或調整薪

資），如保費調高級距，保費比原先預扣金額為多，應通知當事人

補繳差額，如保費調降級距，保費較原先預扣金額為少，應製作印

領清冊辦理退費。 

作業依據 
一、主計室勞健保等人事保費等審核作業程序 

二、主計室懸帳清理作業程序 

使用表單 
一、公務用預借經費申請單 

二、支出憑證黏存單 
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準備借支 

至勞保局及健保署系統

下載繳款單及明細表 

人事室 

健保每月 20 日產生前月帳單 

勞保、勞退每月 21 日產生前月帳單，包括： 

1.勞工保險局保險費繳款單及保費計算明細表 

2.勞工退休金繳款單(雇主提繳)及保費計算明細表 

3.勞工退休金繳款單(個人提繳)及保費計算明細表 

4.中央健康保險署繳款單及保費計算明細表 

共計 4 張帳單 

▲陳核權責： 

金額逾100萬元以上，

陳核校長決行。 

▲主計室審核： 

覆核金額之正確性，

無誤後製作傳票。 
製作傳票 

主計室 

▲主計室審核： 

覆核預借金額與核銷

金額正確性及總核銷

檔案總金額是否一致。 

▲陳核權責： 

金額逾100萬元以上，

陳核校長決行。 

開立支票 

財務處出納組 

1.如有保費扣繳金額不足，各業務

承辦人須於「預借經費申請單」之

預定歸還日期內以電子郵件或電

話通知用人單位補繳。 

2.如有溢繳保費者，各保費承辦人

製作退費名單。 

預借繳款 對帳 

依所下載繳款單填

列預借經費申請單 

 人事室 

彙整各業務承辦人對帳結果製作總

核銷檔案，並依退費名單，製作退費

清冊，退還同仁。 

製作總核銷檔案、 

退費清冊 

人事室 

領取支票至台企銀

臨櫃繳款 

人事室 

1.攜帶職章至出納組

領取支票。 

2.於次月 15 日前攜帶

支票、繳款單，臨櫃

完成繳款。 

主計室審核、 
校長決行 

沖銷轉正 

主計室 

結束 

是 

否 

(退回) 

明細表匯入進用暨保

費系統並進行分帳 

人事室 

否 

(退回) 

是 

各保費承辦人 

進行對帳 

人事室 

繳款收據連同總核銷檔案、退

費清冊，填列支出憑證黏存單 

人事室 

主計室審核 
 


