
 

 

國立高雄科技大學 

經費異動申請 

操作手冊 
 

 

使用說明： 

1、【進用暨保費管理系統】使用對象：非全校性，僅供有權限登入者使用。 

2、申請【經費計畫異動】時，在新計畫中輸入「人員區分」、「單位」、「僱用校

區」、「投保薪資」等四欄位，必須與舊計畫資料相同。 

範例： 

 舊計畫 新計畫 說明 

人員區分 A 兼任人員 A 兼任人員 新
舊
資
料
需
相
同 

單位 0000 高雄科技大學 0000 高雄科技大學 

僱用校區 建工 建工 

投保薪資 760 760 

 

 

⚫ 新/舊計畫，【約用起迄】整段計畫異動之操作步驟 

⚫ 新/舊計畫，【約用起迄】分段計畫異動之操作步驟 

  



 

 

新/舊計畫，【約用起迄】整段計畫異動之操作步驟 

步驟一：登入進用暨保費管理系統 

 

 

步驟二：點擊【經費用人資料】模組。 

 

 



 

 

步驟三：如果個人身上計畫太多，可以透過【篩選】功能，把資料過濾。 

 

 

步驟四：點擊【欲輸入資料的代碼】，讓該代碼呈現「黃底黑字」>>再點擊【人

員維護】。 

 

 

步驟五：在第 1 個【基本資料】頁籤中，點擊【新增】。 

 

 



 

 

步驟六：輸入「原僱用者身分證號」，再補上其他必填值>>最後點擊【存檔】。 

 

 

步驟七：在畫面左下角，輸入【約用(僱用)起迄】日期。 

 

 



 

 

步驟八：沒問題後，點擊【儲存】。 

 

 

步驟九：在第２個【保費資料】頁籤中，點擊【新增】。 

 

 



 

 

步驟十：開始建立僱用人員加退保資料，輸入完畢後，請點擊【存檔】。 

提醒：在新計畫中輸入「人員區分」、「單位」、「僱用校區」、「投保薪資」等

四欄位，必須與「舊」計畫資料相同。 

 

 

步驟十一：點擊新計畫的加退保區段，該筆資料呈現黃底黑字。 

 

 

步驟十二：點擊【勞健保業務申請表】。 

 



 

 

步驟十三：勾選該筆資料，並在【異動項目】選擇【轉出】。 

 

 

步驟十四：在【異動原因】選擇【經費計畫異動】。 

 

 

步驟十五：在【異動經費計畫】選擇【舊計畫】、異動區間選擇【舊區間】>>點

擊【確定】。 

 

  



 

 

步驟十六：系統將產出【異動申請表】。 

提醒：報表格式以實際版本為主，本手冊不更新。 

 

 

步驟十七：列印親簽後，掃描上傳【檔案名稱經費異動申請表】，點擊【送簽核】

>>【新增一筆簽核】，並在【簽核項目】選擇【異動】，在【異動項

目】選擇【經費異動】。 



 

 

 

  



 

 

新/舊計畫，【約用起迄】分段計畫異動之操作步驟 

步驟一：登入進用暨保費管理系統 

 

 

步驟二：點擊【經費用人資料】模組。 

 

 



 

 

步驟三：請先篩選「舊」計畫代碼。 

 

 

步驟四：點擊【舊計畫代碼】，讓該代碼呈現「黃底黑字」>>再點擊【人員維

護】。 

 

 

步驟五：在第２個【保費資料】頁籤中，選擇「舊」加退保區段>>點擊【編

輯】。 

 

  



 

 

步驟六：將【勞保退保日】改為舊計畫支應的最後一天。>>點擊【存檔】。 

 

 

步驟七：存檔成功後，即可看到【申請狀態】改為「已調整未送審」>> 舊計畫

調整結束>>點擊【送申請】>>點擊【離開】。 

 



 

 

步驟八：篩選「新計畫代碼」，再點擊「新計畫代碼」，讓該代碼呈現「黃底黑

字」>>再點擊【人員維護】。 

 

 

步驟九：在第 1 個【基本資料】頁籤中，點擊【新增】。 

 

  



 

 

步驟十：輸入「原僱用者身分證號」，再補上其他必填值>>最後點擊【存檔】。 

 

 

步驟十一：在畫面左下角，輸入【約用(僱用)起迄】日期。 

 

 



 

 

步驟十二：【約用(僱用)起迄日期】應接續著舊計畫>>點擊【儲存】。 

 

 

步驟十三：在第２個【保費資料】頁籤中，點擊【新增】。 

 

 



 

 

步驟十四：開始建立僱用人員加退保資料，輸入完畢後，請點擊【存檔】。 

提醒：在新計畫中輸入「人員區分」、「單位」、「僱用校區」、「投保薪資」等

四欄位，必須與「舊」計畫資料相同。 

 

 

步驟十五：點擊新計畫的加退保區段，該筆資料呈現黃底黑字。 

 

 

步驟十六：點擊【勞健保業務申請表】。 

 



 

 

步驟十七：勾選該筆資料，並在【異動項目】選擇【轉出】。 

 

 

步驟十八：在【異動原因】選擇【經費計畫異動】。 

 

 

步驟十九：在【異動經費計畫】選擇【舊計畫】、異動區間選擇【舊區間】>>點

擊【確定】。 

 

  



 

 

步驟二十：系統將產出【異動申請表】。 

提醒：報表格式以實際版本為主，本手冊不更新。 

 

 

 

步驟十八：列印親簽後，掃描上傳【檔案名稱經費異動申請表】，點擊【送簽核】

>>【新增一筆簽核】，並在【簽核項目】選擇【異動】，在【異動項

目】選擇【經費異動】。 



 

 

 


