
各校協助勞保投保及費用操作範例 

1. ○○職能治療師預計於 10/3 入校服務 4 小時、10/15 入校服務 3

小時及 10/27 入校服務 3 小時，該月總計服務時數為 10 小時，乘

於鐘點費用 1,100 元整，該職能治療師的投保級距落在「11,100」。 

2. ○○語言治療師預計於 10/5 入校服務 4 小時、10/15 入校服務 4

小時 、10/23 入校服務 2 小時及 10/30 入校服務 1小時，該月總計

服務時數為 11 小時，乘於鐘點費用 1,100 元整，該職能治療師的

投保級距落在「12,540」。 

3. 將資料輸入至彙整檔，會產生下表後 ，請學校協助依據入校日期及

投保級距協助進行當日加退保。 

4. 於治療師結束服務後收回簽到表，於月底或當月已無治療師會入

校後，依據簽到表時間，核對彙整表是否有需修改之處後修改 ，若

修正後投保級距跳至下級距，可手動更改為當月投保級距。 

5. 將彙整表、各治療師簽到表(影本)及學校收據(私立學校請繳交領

款收據)於 10 日前寄至特殊教育相關專業人員服務中心(玉里國

中)，林月美小姐收。 

6. 收到款項後移請出納協助依據實支鐘點費用給付至各治療師帳戶

(相關資料請依據各校出納要求給予)。 

 

 



7. 線上勞保投保流程操作圖示： 

*加保操作圖示 

(一)至勞保局ｅ化服務系統→投保單位→投保單位網路申報及查詢

作業 

(二)進入投保單位首頁後，點左上角的選單 

(三) 選擇勞保申辦作業→單筆申報→加保作業 



(四)進入加保作業介面，依據專業人員實際情形填寫相關資料 

 

 

(五)因不需申報健保，請將「健保本人」取消勾選。 

  



(六)無眷屬加保，無須填寫，輸入自然人憑證密碼後 ，按下申報按鈕

即完成當日加保。 

 

*退保操作圖示: 

(一) 選擇勞保申辦作業→單筆申報→退保作業 

  



(二)依序填入資料，確認無誤後輸入，輸入自然人憑證密碼後，按下申報

按鈕即完成當日退保。 


