
學校協助勞保投保及費用操作流程及範例 

1. 服務項目經審查會議後核定，每位學生每一個核定項目，最多可於學期間服務 3 小

時，並由教育處核撥經費至學校，並於學期末辦理核銷。 

2. 專業人員主動與學校接洽入校時間，並給予至少 1個月的入校時間。 

3. 學校確認入校時間，並請專業人員提供匯款帳號及個人資料(如專業人員無法提供薪

轉銀行帳號，請告知會扣手續費用)。 

4. 依入校時間製作表單(如操作範例)，並請學校協助辦理加退保及鐘點費計算。 

5. 專業人員當日到校時，由學校端提供簽到表，並與專業人員確認簽到表上資料是否

無誤，確認完畢後，特教老師、導師或學校相關人員於「老師簽章」處蓋章，並收

回簽到表給學校業務承辦。 

6. 學校業務承辦於月底或確認當月已無專業人員會入校後，依據簽到表資料與彙整表

核對否有需修改之處，並依服務時數扣除勞保個人負擔後給予專業人員當月鐘點費

用(如需請專業人員簽名相關領據，可於當月最後一次入校時進行)。 

7. 如有預撥數不足支應，請來文進行追加請款動作，並於學期結束 1 個月內檢附相關

資料(每月彙整表、經費結報表及繳款書)繳至教育處完成核銷。 

----------操作範例-------- 

*○○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。 

*○○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。 

1. 將資料分別輸入至彙整檔中的紅框部分，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。紫框部分可依據專業人員投保身分進行修改或刪

除。 



2. 於專業人員結束服務後收回簽到表，於月底或確認當月已無專業人員會入校後，依

據簽到表時間，核對彙整表是否有需修改之處(如當日同時有服務學前，請於備註內

註記，如藍框所示)，並移請出納協助依據實支鐘點費用匯至各專業人員帳戶(相關

資料請依據學校出納要求給予)。 

3. 如有不足費用，請來文進行追加請款動作，並於學期結束 1 個月內檢附相關資料(每

月彙整表、經費結報表及繳款書)繳至教育處完成核銷。 


