
健保標準作業流程：

1. 辦理轉入及轉出作業：攜帶身份證、戶口名簿及印章至公所填寫

申請表再由承辦人KEY入二代團保系統完成相關程序。

2. 辦理停復保作業：攜帶身份證、護照(或入出境證明)及印章至公

所填寫申請表再由承辦人KEY入二代團保系統完成相關程序。

3. 辦理基本資料變更作業：攜帶身份證及印章至公所填寫申請表再

由承辦人KEY入二代團保系統完成相關程序。

4. 辦理健保補中斷作業：攜帶身份證及印章至公所填寫申請表再由

承辦人KEY入二代團保系統完成相關程序。

5. 辦理代辦轉出作業：民眾因戶籍異動無須回前投保單位辦理轉出，

可至公所一併辦理代辦轉出及轉入即可，請攜帶身份證及印章至

公所填寫申請表再由承辦人通知前投保單位再KEY入二代團保系

統完成相關程序。

6. 辦理補發健保IC卡作業：攜帶身份證、印章及2吋相片1張至公

所或各地郵局填寫申請表，由郵局代收繳交補發卡費用200元完

成相關程序

7. 辦理保費分期作業：攜帶身份證、印章及健保清寒證明書至公所

由承辦人與健保局聯繫確認後回傳相關表件，俟分期繳款作業系

統完成後，透過二代團保系統下載分期繳費單並填寫申請表，完



成相關程序後再將所有文件一併寄回健保局。

8. 辦理健保費紓困貸款作業：攜帶身份證、戶口名簿及印章至公所

填寫「全民健保保險對象經濟困難資格認定申請表」由社會福利

承辦人員初審核章後完成申請程序，再將相關文件寄送至健保局

複審完成後另行通知。

9. 辦理IC卡強制開卡作業：攜帶身份證、戶口名簿及印章至公所

需完成加保或分期手續，填具申請表再由承辦人KEY入二代團保

系統完成開卡作業。

10.補發繳款單作業：攜帶身份證、戶口名簿及印章至公所查詢確

認欠費後再由承辦人透過二代團保系統完成繳款單補發作業。

11.辦理設籍前外籍配偶健保費補助作業：攜帶身份證、戶口名簿、

印章及低收或中低收證明至各里辦公處或公所填寫申請表再將相

關文件寄送至健保局完成相關程序。

12.跨機關聯盟〜協力照護暨關懷弱勢民眾通報作業：民眾因積欠

保費導致健保卡無法正常使用可逕向里長或里幹事主動通報，攜

帶身份證、戶口名簿、印章及低收或中低收證明至各里辦公處或

公所填寫申請表再將相關文件寄送至健保局複審完成後另行通知。


