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多憑證網路申報加退保之作業流程

插入自然人憑證/健保卡
輸入密碼

單位電腦 健保署多憑證網路承
保作業網站

認證不符

認證無誤

拒絕登入

執行申報作業 資料檢核

正確

錯誤

完成申報

重新申報

【註】資料進檔約1 個工作天，單位可線上查詢約第2 個工作天
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簡報大綱

一
• 多憑證網路承保作業系統的功能

二
• 申請流程：要件(憑證/健保卡)、路徑及登入方式

三
• 單位註冊及管理者設定

四
• 系統操作介紹說明
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多憑證網路承保作業—主要功能

• 加、退、復保、薪調異動--申報資料快速進檔（一）

• 查詢單位及員工投保資料--線上查詢，隨時掌握與更正（二）

• 下載各類明細表--保費明細表、員工保費計算彙總表（三）

• 查詢及列印未繳保費繳款單--繳款單自行列印/申請郵寄（四）

• 申請及下載當月電子繳款單--每月20日即可下載列印（五）

• 申請繳費證明單--當日申請、當日下載（六）

• 申請健保卡--可選擇寄送指定地址（七）
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申請多憑證網路系統流程

步驟一：

申請單位憑證(負責

人健保卡)

步驟二：

申請自然人憑證(

承辦人健保卡)

步驟三：

環境設定及元

件安裝

步驟四：

單位(憑證)註

冊作業

步驟五：

指派作業
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申請多憑證網路系統要件 1/2

6

單位

憑證

自然人

憑證

多憑證
網路承保作
業系統

健保卡
註冊
登入
操作

注意：使用健保卡登入
請先完成健保卡網路服務註冊 6



健保卡網路服務申請註冊 2/2

登入路徑：1.請至中央健康保險署網址：http://www.nhi.gov.tw/

2.於『健保服務』項下點選『健保卡申請與註冊』進入『健保卡註冊』

1.第1次使用，請參考點選：
系統設定須知

2.註冊請點選『註冊』(需備有讀
卡機、健保卡及戶號(詳戶口名簿) 
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二、申請多憑證網路系統流程

多憑證網路承保作業系統

登入路徑、環境設定及元件安裝
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多憑證系統登入畫面首頁

第1次使用(前置作業)

環境設定及下載元件：請點選

環境及元件安裝說明
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單位註冊、管理者設定、申報操作

系統註冊、單位管理者指派、註銷

• 請使用→單位憑證(負責人已註冊之健保卡)

執行承保異動作業、角色管理等

• 請使用→自然人憑證(承辦人員已註冊之健保卡)
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單位註冊作業 1/2

請以 單位憑證

或 負責人已註冊之健保卡

辦理多憑證系統註冊作業

點選單位註冊作業

首次註冊者，請按此申請註冊。 11



單位註冊作業-以單位憑證註冊 2/2

1.單位憑證置入讀卡機

2.輸入單位基本資料

3.有勞(農)保證號者，請輸入勞(農)保證號，

9碼，含英文字母

4.按[讀取]，顯示憑證資料
5.結束請按[儲存]，系統將自
動審核，完成單位註冊

12



單位管理者新增作業

1.點選「單位管理者登錄作業」

2.按『新增』，進入登錄畫面

1.點選「單位管理者登錄作業」

2.按『新增』，進入登錄畫面
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多憑證網路承保作業操作說明
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多憑證網路承保作業操作說明
以管理者自然人憑證(或健保卡)登入 (操作各項異動申報、查詢及下載作業)

1.讀卡機放置自然人憑證 (或健保卡)

2.輸入自然人憑證(或健保卡)密碼

3.按登入
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多憑證網路承保作業操作說明

點選作業項目進入系統操作作業
左邊為作業功能選單

單位管理者有系統管理權限，可作“角色管理”及“指派作業”

登入畫面
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角色管理 1/2

管理者可於系統管理作業/角色管理，設定各種不同角色權限

輸入自行編列的角色名稱，
勾選授權執行的作業項目

1

2

3
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使用者權限管理作業

管理者於使用者權限管理作業中
指派”使用者”---擔任角色權限

2/2
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多憑證網路承保作業-清單
◆ 單獨申報健保異動

• 健保專用：加保、退保、續保、復保、薪調、育
嬰作業、變更基本資料

◆ 申報代辦第六類第二目地區人口

• 加保、退保作業

◆ 單位資料查詢及變更

• 投保單位基本資料查詢及變更作業

• 保險對象基本資料、已成年卑親屬清查作業、減
免明細查詢及列印、保險對象逕予加退保查詢

• 簡易分期申請、查詢及列印

• 異動資料作業及檢核後查詢

• 單位繳款情形、未繳保險費查詢及列印

• 退費申請及進度查詢、停歇業申辦作業

• 加退保申報刪除記錄查詢

◆ 各類明細表申請及下載

• 各類明細表申請、下載

• 繳款單及明細表批次申請、批次下載

◆ 列印及媒體上傳

• 批次申報異動資料

• 申報資料套印表格

◆ 電子繳款單申請及查詢

• 當月電子繳款單申請及下載

• 當月保險費單次約定轉帳

• 轉帳繳納保險費查詢

◆ 單位保險費繳納證明申請及列印

◆ 健保卡申請作業

• 健保卡申請作業

→可選用2年內健保卡檔存照片

◆ 健保卡註冊申請作業

• 健保卡註冊申請整批資料上傳

• 健保卡註冊申請上傳紀錄查詢

◆ 系統管理作業

◆ 身分認證登入服務

• 行動自然人憑證(TAIWAN FidO)

• 行動快易通APP掃瞄QR_CODE

• 健保卡OTP
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多憑證網路承保作業操作說明
三合一申報勞健保-加保作業

20

操作步驟：
1.點選「申報勞健保(含三合一及二合一)
→加保作業

2.按「新增」

新增 輸入 儲存



多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-本人加保作業

操作步驟：
1.點選 投保者
2.依序輸入 基本資料、合於健保投保條件、
投保金額及加保日期

3.儲存
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多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-眷屬加保作業

1.填寫基本資料，正確選擇稱謂代號及合
於健保投保條件

*.新生兒或外籍人士首次加保 可一併申
請健保卡(可指定郵寄地址及製作有照片
健保卡)

年滿18歲以上子女依附投保，務必選擇合於健保投保條件 22



多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-眷屬加保作業

可查詢保險對象(眷屬)
最近1筆轉出日期

1

2 3

1.點選投保者:眷屬
輸入:眷屬身分證號碼

2.點選:申請查詢最近健保狀況
3.按:查詢結果
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多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-本人退保作業

本人退保
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多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-薪資調整作業(單筆)

1、員工調整投保金額
不限級距不需檢附證明文件。

2、雇主調降投保金額 需上傳證明文件。

薪資調整作業-單筆
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多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-薪資調整作業(多筆)

1.選擇整批申報日期
(投保金額調整生效日期為
申報日期之次月一日)

2.在身分證號前之
選取方框內打勾，
確定要申報薪調
之員工

3.選擇調後金額



多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-育嬰留職停薪作業

填寫基本資料後，上傳受撫育子女之戶籍資料影本
(系統無提供展期及提前復職作業，請用書面申報)
填寫基本資料後，上傳受撫育子女之戶籍資料影本
(系統無提供展期及提前復職作業，請用書面申報)
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多憑證網路承保作業操作說明
單獨申報健保異動-復保作業
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1.可申報健保及勞健三合一
(請參考注意事項中EXCEL檔案格式說明)

2.上傳之檔案需符合媒體申報格式
3.點”瀏覽”-→選取檔案→上傳

多憑證網路承保作業操作說明
列印及媒體上傳-EXCEL檔案上傳
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多憑證網路承保作業操作說明
列印及媒體上傳-申報資料套印表格

1.選擇所要列印表格類型、選擇報表類別
2.身分證號可輸入、可不輸入
3.申報日期填寫區間
4.點選「申報證明文件查詢」可查所選期間資料及證明文件
5.套印表格、點選「列印」
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單位資料查詢及變更--保險對象基本資料查詢

亦可查詢本單位保險對象歷次加保、
退保、薪調紀錄
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單位資料查詢及變更—異動作業後查詢

1.選取作業類別
2.顯示當日所有異動資料
3.當日鍵錄之資料有誤可刪除
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單位資料查詢及變更—異動檢核後查詢

1.選擇申報日期區間(提供過去二個月內檢核查詢)及作業別
2.按查詢(顯示異動資料經本署轉檔處理結果)

1.「錯誤代碼」欄位顯示異動資料處理狀態
(1)尚未審核→當天申報資料尚未轉檔
(2)送檢核中→生效日期大於系統日或計費期間留在暫存區尚未轉檔
(3)審核正確→資料轉檔後已正確進檔
(4)審核不正確→資料有誤，本署承辧人審核不通過
(5)待業務組審核→資料已傳送給本署承辧人待審核
(6)顯示錯誤代碼→資料轉檔後因資料或邏輯有誤，落入錯誤檔中

2.點選右上角「錯誤代碼說明」，查詢錯誤代碼說明及處理方法
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單位資料查詢及變更--減免明細查詢及列印

1.提供保險對象在貴單位投保期間之健保費減免補助資料
2.該資料是保險對象所屬縣市政府於每月5日前傳送本署
3.如對減免補助資格有疑義，請洽各縣市政府社會局各科
室(請點選超聯結) 



單位資料查詢及變更--保險對象逕予加退保查詢

本署依戶政機關傳送通報之死亡、出生日期逕
予核定退保及辧理新生兒逕加保
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單位資料查詢及變更--單位繳納記錄查詢
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單位資料查詢及變更--單位未繳保費查詢與列印
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單位資料查詢及變更--已成年卑親屬清查作業

被保險人二親等內直系血親卑親屬已成年無
謀生能力，或在學就讀且無職業者，投保
單位應定期清查於其已成年當月底，填具續
保申請表１份送交保險人辦理續保。
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單位資料查詢及變更--基本資料變更作業

不需檢具證明文件

1/2

不需檢附證明文件項目：

變更通訊地址、電話、Email
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單位資料查詢及變更--基本資料變更作業

需檢具證明文件

2/2

變更單位名稱、登記地址

（需上傳相關證明文件）
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1.選擇明細表類別
2.選擇申請月份起迄
(提供最近12個月的資料)

3.按 新增，完成申請作業
4.請至各類明細表下載作
業區下載

各類明細表申請及下載--各類明細表申請
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各類明細表申請及下載--各類明細表申請

不同報表提供下載純文字檔(.txt)及pdf

檔(.pdf)2種格式檔案
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各類明細表申請及下載--保險對象計費明細表申請

提供貴單位被保險人個人某一區間計費明細資料
1.輸入身分證號
2.計費年月

43



電子繳款單申請及查詢--當月電子繳款單申請及下載

44

每月20日，將主動寄發電子繳款單至
電子信箱，亦可自行登入下載

輸入電子郵件信箱



單月保險費單次約定轉帳

1.本項作業僅限當月繳款資料
2.已辦理長期約定轉帳單位，不可再辦理單
次約定轉帳
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單位保費繳納證明線上列印

列印一般保費或單位補充保費(61)時

請勿輸入統一編號

代扣繳個人補充保險費
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健保卡申請作業

1.僅能辦理於單位加保的保險對象

2.申請換發健保卡原因：「遺失」、「毀損」

「更換照片」、「首發卡」

欲申請有檔案照片健保卡
請點選並上傳，檔案格式限jpg檔(檔案
大小不得超過5M) 

--健保卡申請作業
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健保卡申請作業-健保卡申請作業查詢
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公告及下載區--檔案上傳及下載

可下載本署提供給投保單位之報表或清單
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公告及下載區--公告欄

提供給署本公告之需知或訊息
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