
公保網路作業e系統
承保業務操作說明
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翻攝自Google地圖
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系統功能



系統功能

• 所需配備

• 服務時間及登入方式

• 系統設定須知

• 系統主要功能
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副標題文字副標題文字副標題文字

1 2

3 4

所需配備

個人電腦作業系統版本須為

Windows7 、8、8.1、10、11版。

建議使用Edge 、Chrome或

Firefox瀏覽器之最新版本。

單位機關憑證及自然人憑證。

作業系統 瀏覽器

晶片讀卡機 憑證
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臺灣銀行是顧客終生的金融服務提供者，生氣勃勃，追求效

率，迅速服務。我們對市場敏銳且時時關注顧客需求，穩中

求精進，穩中展強勁，持續打造有感「新金融」。

1 2

服務時間及登入方式

平日： 7：00～24：00

假日不提供服務

網址：https://gnweb.bot.com.tw/GNWeb/

或由臺灣銀行官網「政策性業務」 → 「公保服務」，點選

「公保e系統-要保機關登入」

服務時間 登入方式

https://gnweb.bot.com.tw/GNWeb/
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系統設定須知(1/3)

是否安裝跨平台網頁
元件應顯示 ，
若顯示 ，請依說明2.
辦理。
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系統設定須知(2/3)

安裝跨平台網頁元件

1.至內政部憑證管理中心進行跨平台網頁元件下載。

2.下載完成並解壓縮後，雙點擊 HiCOS_Client.exe 檔案，安裝 跨平台網頁元件。
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系統設定須知(3/3)

將 Crome、 Firefox
瀏覽器快顯視窗封鎖
設定成「一律允許」；

Edge瀏覽器快顯視
窗封鎖設定成「永遠
允許」
並按「完成」

1

2

按此重新
整理頁面

3

檢視「是否安裝跨平台網頁元
件」是否已由 變為
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系統主要功能

要保機關作業

公保e系統要保機關登入
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系統主要功能

被保險人作業

公保e系統被保險人登入
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憑證註冊與指派作業



憑證註冊與
指派作業

• 首次註冊

• 授權指派流程

• 更換憑證

• 資安面要保機關應
注意事項
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憑證註冊與指派作業(1/2)

第一次使用之要
保機關應先進行
機關憑證及管理
者憑證註冊

由管理者進行授
權經辦人使用系
統權限設定

管理者異動、管理
者憑證展期或更換
時，須重行設定
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憑證註冊與指派作業(2/2)

備妥單位憑證
備妥單位授權管

理者自然人憑證

憑證註冊作業

(首次註冊)

授權指派作業
使用公保網路作

業e系統
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首次註冊(1/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

點 選 「 首 次 註
冊」，進入用戶
約定條款畫面

點選「同意條款內容」，
進入機關憑證確認畫面
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首次註冊證(2/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

插入機關憑證

輸入要保機關代號

輸入機關憑證密碼(PIN)

點選「確認」

當憑證資料比對不符時，需申請憑證
審核。（請詳見P.21）
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首次註冊–自然人憑證(3/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

插入授權管理者

自然人憑證

輸入授權管理者

身分證統一編號

輸入自然人憑證密碼(PIN)

點選「確認」
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首次註冊(4/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

上方之機關憑證與授權管理者自然人憑證資訊若正確，請於下方欄位：
1.輸入授權管理者之姓名、電子信箱、連絡電話…等資料
2.點選「確認」
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首次註冊(5/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

畫面提示註冊成功
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首次註冊(6/6)
授權指派 更換憑證首次註冊

當機關憑證資料比對不符出現此確認畫面
1.請輸入姓名、電話
2.點選「確認」

待公保部審核通過即可於次一營業日重新辦理註冊或更換作業。
如審核不通過，本部會主動聯絡申請人。
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授權指派流程

完成首次註冊
點選授權

指派功能
機關憑證認證

管理者自然人

憑證認證
點選新增／修改

插入被授權者自

然人憑證

讀取憑證資訊及

輸入身分證號

勾選權限

功能選單
確認完成

授權時無法備妥被授權者

自然人憑證時可事先查詢

其自然人憑證序號：

系統登入畫面→點選首次

註冊→查詢作業→查詢自

然人憑證序號

（插入欲查詢之自然人憑

證卡後輸入身分證號及自

然人憑證IC卡密碼）

可設定多名被授權之經辦

人

首次註冊 授權指派 更換憑證
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授權指派(1/7)
首次註冊 授權指派 更換憑證

點選「授權指派」
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授權指派(2/7)
首次註冊 授權指派 更換憑證

插入機關憑證

輸入要保機關代號

輸入機關憑證密碼(PIN)

點選「確認」
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授權指派(3/7)
首次註冊 授權指派 更換憑證

插入授權管理者自然人憑證

輸入授權管理者身分證統一編號

輸入自然人憑證密碼(PIN)

點選「確認」
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授權指派(4/7)
首次註冊 授權指派 更換憑證

尚未被授權之經經辦人
點選「新增」(接P.27)

已被授權之經辦人點
選「修改」(接P.28)
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授權指派(5/7)

點選「新增」進入

首次註冊 授權指派 更換憑證

1

插入被授權經辦

人自然人憑證

點選「讀取憑證」

如無憑證則輸入

憑證序號

輸入姓名及身分

證統一編號

2

勾選功
能選單

3 點選「確認」
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授權指派(6/7)

點選「修改」進入

首次註冊 授權指派 更換憑證

插入被授權經辦

人自然人憑證

點選「讀取憑證」

如無憑證則輸入

憑證序號

1

2

勾選功
能選單

3 點選「確認」



29

授權指派(7/7)
首次註冊 授權指派 更換憑證

畫面提示新增(或修改)成功
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更換憑證
首次註冊 授權指派 更換憑證

機關憑證或管理者自然人憑證，有更換或展期須辦理「更換憑證」作業。

辦理更換管理者自然人憑證，須重新設定「授權指派」(請參閱授權指派作業步驟)。



31

更換機關憑證流程
首次註冊 授權指派 更換憑證

1.同意條款

2.新機關憑證認證

3.授權管理者自然

人憑證認證

4.確認
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更換授權管理者自然人憑證流程
首次註冊 授權指派 更換憑證

1.同意條款

2.機關憑證認證

3.新授權管理者自

然人憑證認證

4.輸入資料及確認
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同時更換機關憑證及授權管理者自然人憑證流程

首次註冊 授權指派 更換憑證

1.同意條款

2.新機關憑證認證

3.新授權管理者

自然人憑證認證

4.輸入資料及確認
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資安面要保機關應注意事項

應選用系統所需的電腦環境及安全的應用系統，並採取適當的防護控制措施。1

應確保資料之正確性，如因資料有誤、不實導致被保險人等權益受損，應自行
解決並承擔責任。

2

應以機關憑證及單位授權管理人之自然人憑證完成註冊，進行承辦人權限設定
(含授權指派、變更或停止作業)，代理要保單位辦理公教人員保險相關事宜。
要保單位對承辦人之申報作業應善盡管理責任，並監督其使用本作業系統之正
確性與安全性。

3

應避免將相關憑證交付他人或遭他人冒用、盜用之情事發生，以善盡保管責任。4

自本作業系統取得（查詢、列印）之資料，應負保密責任，如有不當使用或侵
犯個人隱私，應依個人資料保護法暨其他相關規定負法律責任。

5

資安面應
注意事項
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要保機關作業



要保機關作業

• 要保機關登入

• 保費申報作業

➢異動登錄

➢保費試算

➢申報與傳送

➢近期申報資料查詢

➢附件補送

• 一般查詢作業
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要保機關登入

插入自然人憑證

輸入要保機關代號

輸入自然人憑證IC卡

密碼(PIN碼)

點選「確認」
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保費申報作業(1/3)
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保費申報作業(2/3)

提醒您留意～具身心障礙身分之被
保險人是否已申請公保保險費補助
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保費申報作業(3/3)

功能項目
服務專線

時間提醒

登出系統

申報作業流程

開始登錄資料

申報作業狀態

登錄資料列表
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異動登錄

依登錄資料類別點選異動別標籤

單筆登錄 批次登錄

注意作業年月!!
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加保

必填欄位：
1.身分證統一編號
2.姓名
3.出生日期
4.編制內專任職稱
5.保俸
6.加保原因
7.屬性、到職日期(加保生效日期)

輸入完成點選新增，出現新增
成功訊息，表示完成加保登錄。

原住民或外國人士有羅馬拼
音之並列姓名，請輸入「並
列登記之姓名」。新加保者
姓名有前列情形，請檢附身
分證或居留證影本。

新加保者持有身心障礙證明，請勾選「是」，
登錄「戶籍地」 、 「身心障礙等級」及「有
效日期」並檢附身心障礙證明正反面影本。

勾選屬性時，倘畫面出現

選項1(是否參加退撫儲金或離退

給與是否無優存無月退)

選項2(是否具 112年6月 30日以

前公保年資)，

請依被保險人樣態確實勾選，俾

利系統自動帶入適用之保險費率

2

7

8

2-1

姓名有異體字或罕用字，請使用「難」
字功能輸入，若仍無法顯示正確之中文
字，請以「＊」代替。
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退保

必填欄位：
1.身分證統一編號
2.退保分類
3.退保原因
4.離職日期(退保生效日)

輸入應退保之被保險人
身分證統一編號，帶出
被 保 險 人 相 關 資 料
（灰底欄位為系統自動
帶入，不可修改）。

依序選取「退保分類」後，
再選取「退保原因」，登
錄「生效日期」。

1

2

3

輸入完成點選新增，出現新增
成功訊息，表示完成退保登錄。

5



44

變俸(1/2)

必填欄位：
1.身分證統一編號
2.變俸原因
3.生效日期
4.新保俸

輸入應變俸之被保險人身分證統一編號，
帶出被保險人相關資料 （灰底欄位為系
統自動帶入，不可修改），依序選取「變
俸原因」，登錄「生效日期」，再確認
「新保俸」，新保俸如非系統所預設者，
請自行登錄「新保俸」。

1

被保險人變俸生效
日在加保日以前者，
「生效日期」應登
錄為加保日期，至
其加保日前之變俸
作業應由前要保機
關辦理。

變俸原因選取「考績晉級」者，
「新保俸」僅得依「原保俸」
再晉一級（系統自動顯示且不
可修改）；「新保俸」為晉二
級以上者，變俸原因請選取
「其他」，自行輸入新保俸，
並於備註欄敘明變俸原因。

2

3

輸入完成點選新增，出現新增
成功訊息，表示完成變俸登錄。

5

退保生效日起5年內之被保險
人仍可於系統辦理追溯變俸。
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變俸(2/2)

範例

追溯變俸期間曾變更保險俸額，應如何辦理？

項目別
111年9月已申
報某甲變俸，
資料如下

111年10月考績晉級核定，僅須辦理
某甲111年8月變俸，不再調整其111
年9月保俸者，異動資料登錄如下

111年10月考績晉級核定，除辦理某
甲111年8月變俸，亦須隨同調整其
111年9月保俸者，異動資料登錄如下

異動別 變俸 變俸 變俸 變俸

變俸原因 改(提)敘 其他 其他 考績晉級

生效日期 111年9月1日 111年8月1日 111年8月1日 111年9月1日

原保俸 30,490元 30,490元 30,490元 31,560元

新保俸 31,560元 31,560元 31,560元 32,630元

備註 考績晉級 考績晉級

登錄111年8月1日生效之變俸資料時，
系統會帶出原保俸為31,560，新保
俸32,630，請自行將原保俸及新保

俸修改為30,490及31,560。
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變更身分(1/2)

必填欄位：
1.身分證統一編號
2.變更原因
(依變更原因系統顯示之應填欄位)

輸入完成點選新增，出
現新增成功訊息，表示
完成變更身分登錄。

輸入被保險人身分證統一編號，帶出被保
險人相關資料 （灰底欄位為系統自動帶
入，不可修改），再點選「變更原因」。

1

2

3

選擇變更原因，再依序輸
入相關欄位。
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變更身分(2/2)

新取得身心障礙身分、變更身心障礙等級或有效期限

※注意月底前完成申報，
若遲於次月申報，將以
次月1日為生效日。

作業年月11309，系統日曆
年月11308時，生效日期自
動帶入1130801。
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變更基本資料

1

必填欄位：
1.身分證統一編號
2.變更項目

輸入被保險人身分證統一編號，帶出被保
險人相關資料 （灰底欄位為系統自動帶
入，不可修改），再點選「變更項目」 。

選擇變更項目，再依
序輸入相關欄位。

生效日期自動顯示為
作業年月之１日。

2

3
輸入完成點選新增，出
現新增成功訊息，表示
完成變更基本資料登錄。
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大批變俸(1/2)

辦理變俸人員較多時，請分批作業，以免逾時

必填欄位：
1.變俸原因
2.異動生效日期
3.變俸人員清單

可依不同身分屬性或保俸
區間選擇欲大批變俸人員

2

1

「變俸人員清單」之人
員可利用中間【移動】
按鈕，將無須變俸人員
移至「不變俸人員清單」
中，同理亦可反向

3
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大批變俸(2/2)

點選新增，即完成資料傳送，當畫面下
方「變俸作業執行情形」顯示狀態為
「已完成」，表示完成大批變俸作業

5

狀態若為作業中
點選「重新整理」

5-1

點選「重新整理」出現下列
訊息，再點選「重試」。

5-2
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機關裁撤整批退保

必填欄位：
離職日期

1

系統自動將機關內在保人員之退保資料寫
入異動登錄資料列表，無須再逐筆登錄。

2輸入完成點選新增，出現新增成
功訊息，表示整批退保作業完成，
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異動資料匯入(1/3)

提供整批處理加保、退保、變俸、變更身分及變更基本資料等異動資料作

瀏覽檔案
(限.txt檔或excel檔)

點選「匯入」

詢問訊息
選「是」覆蓋原資料

選「否」不覆蓋原資料

1

各項異動資料如欲從其他系統
轉入，請先依規定格式（請參
閱系統操作手冊第八章.附件表
單，檔案限TXT檔）產製後，
再執行「異動資料匯入」功能。

2

3
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異動資料匯入(2/3)

待 作 業 狀 態 顯 示
「作業完成」，成
功之筆數即已寫入
異動登錄資料列表。

匯入作業執行狀況顯示
狀態有錯誤資料，請點
選「檢視錯誤資料」確
認，於修改錯誤資料後，
再重新執行匯入作業。

4-1
4-2
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異動資料匯入(3/3)

離線異動登錄

為便利要保機關得於e系統開放時間以外作業，保費申報作業選單新增功能項目：「離線
異動登錄檔案下載」，點按後出現詢問視窗，可以開啟、儲存或另存「離線異動登
錄.xlsx」檔案，俟各項異動資料輸入完成後，即可於e系統開放時間辦理異動資料匯入。
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銓敘考績資料匯入(1/2)

被保險人年度考績經銓
敘部審定後，可至銓敘
部「銓敘業務網路作業
系統」下載「考績審定
媒體資料檔」，利用此
資料檔辦理變俸。

輸入
「異動生效日」

瀏覽檔案
(限.txt檔或excel檔)

點選「匯入」

1

2 3
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銓敘考績資料匯入(2/2)

5-1
待 作 業 狀 態 顯 示
「作業完成」，成
功之筆數即已寫入
異動登錄資料列表。

銓敘考績資料匯入作業執行
狀況顯示狀態有錯誤資料，
請查明原因後再為作業。

5-2

確認銓敘考績資料匯入作業
執行狀況有該項資料再點選
【重新整理】

4
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異動資料查詢、修改、刪除

搜尋登錄資料
(輸入身分證號或姓名關鍵文字)

檢視登錄資料內容
單筆修改登錄資料

單筆刪除登錄資料

刪除全部登錄資料
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保費試算(1/4)

提供要保機關手動輸入加（減）
款金額，以補繳或補扣保險費。

1

2
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保費試算(2/4)

試算結果

成功 成功但有警示訊息 失敗

提供試算報表，確認資料
無誤可進行下一步驟。

提供試算報表，確認「警示
訊息」及報表，若資料無誤
可進行下一步驟。

確認「錯誤資料」並修改原登錄內容後，再重
新保費試算。
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保費試算(3/4)

檢視警示訊息

檢視錯誤
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保費試算(4/4)

解除個資遮蔽功能

點入確認下列項目：
1.繳費暨異動清單
2.保險費明細表
…等
(其餘項目視需要查閱)

含有個資之報表設有開啟密碼
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申報與傳送(1/6)

確認保費試算資料及金額無誤，確定要
送出申報資料時點選「啟動申報與傳送」

1

啟動申報
與傳送

全部上傳
申報保費
(有附件)

進行檔案加
簽並傳送

申報資
料列印
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申報與傳送(2/6)

登錄之異動無須檢送附件

登錄之異動無須檢送附
件者：點選「確定」

2



64

申報與傳送(3/6)

登錄之異動必須檢送附件

依附件類別點選「選擇檔案」
並選取附件檔案(限PDF檔)

點選「全部上傳申報保費」

點選「確定」

2-1

2-3

2-2
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申報與傳送(4/6)

3

輸入「自然人

憑證pin碼」

點選「進行檔

案加簽並傳送」
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申報與傳送(5/6)

查看申報之資料

4
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申報與傳送(6/6)

點入提供下列報表：
入帳通知單
繳費暨異動清單
保險費明細表
…等
(其餘項目視需要查閱)

解除個資遮蔽功能
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近期申報資料查詢

提供查詢最近12個月下列申
報資料：
1.繳費暨異動清單
2.保險費明細表
3.保費明細資料檔

含有個資之報表設有開啟密碼

解除個資遮蔽功能



69

附件補送

完成申報後，仍有附
件須再傳送時：

依附件類別點選「選擇

檔案」並選取附件檔案

(限PDF檔)

點選「全部上傳附件」

1

2
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要保機關作業

一般查詢作業
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基本及異動資料查詢

查詢貴機關被保險人之基本資料及指定期間內之異動資料

輸入欲查詢之「身分

證統一編號」

若查詢特定期間請輸

入「查詢日期範圍」

點選「查詢」

1

2

3
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年資資料查詢

查詢被保險人於貴機關內之公保總年資及明細年資

輸入欲查詢之

「 身 分 證 統
一編號」

點選「查詢」

1

2

資料包含加保日、退保日、保險俸額及重複加保註記等
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被保險人年資紀錄表

查詢及列印貴機關被保險人年資紀錄表

1

2

解除個資遮蔽功能

輸入欲查詢之「身
分證統一編號」

點選「下載被保
險人年資紀錄表」
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年度繳費明細查詢

查詢貴機關被保險人之「年度繳費明細」及列印「自付保險費繳費證明書」

輸入欲查詢之「身

分證統一編號」
點選「查詢」

點選

「明細」

輸入「補
扣金額」
至實繳金
額正確

點選

「列印」1

2

3追溯辦理異動致繳費明細資料有誤

1

2

檔案下載
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育嬰遞延保費查詢

查詢貴機關育嬰留職停薪續保人員應收之遞延繳納自付部分保險費

輸入欲查詢之

「身分證統一編號」

輸入「試算終止日」

點選「查詢」

點選「明細」

可查看各月份金額

1

2

3

4
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被保險人作業



被保險人作業

• 被保險人登入

• 保險資料查詢
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被保險人登入(1/2)

電腦須完成安裝憑證認證元件

插入自然人憑證

輸入身分證統一編號

輸入出生年月日

輸入自然人憑證

IC卡密碼(PIN碼)

點選確認

公保e系統被保險人登入
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被保險人登入(2/2)

電腦須完成安裝憑證認證元件、健保卡須至健保署網站完成註冊

公保e系統被保險人登入

插入健保卡

輸入健保卡

註冊密碼

點選確認
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保險資料查詢
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保險資料查詢–基本及異動資料查詢

若查詢特定期間之異動資料請輸入「異動日期範圍」

解除個資遮蔽功能

被保險人查詢其公保基本資料及指定期間內之異動資料
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保險資料查詢–年資資料查詢

被保險人查詢其公保年資資料
資料包括要保機關、加保日、退保日、保險俸額及年資註記等

點選「明細」
導引至明細
頁面
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保險資料查詢–年資紀錄表

被保險人查詢及列印其年資紀錄表

點選「下載被保
險人年資紀錄表」

含有個資之年資
紀錄表設有開啟
密碼
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保險資料查詢–育嬰留職停薪遞延保費查詢

被保險人查詢其育嬰留職停薪選擇續保期間之遞延繳納自付部分保險費

點選「明細」導
引至明細頁面



用心聆聽 誠心為您

公教保險部 感謝您!! 


