
投保單位
「自然人憑證」登入

小提醒：亦可選擇行
動自然人憑證、虛擬
勞保憑證或金融電子
憑證等登入方式

單位線上申辦
婚假工資補助輕鬆辦



步驟1、進入「投保單位網路申報及查詢作業」

單位承辦人將自然人憑

證插入讀卡機，鍵入以

下資訊後點選「送出」

 「身分證號」

 「保險證號」

 「自然人憑證密碼」



點選「雇主補助及獎勵申辦作業」項下
「各項薪資補助申辦」，選擇「婚假工資補助」申辦

步驟2、進入「婚假工資補助申辦作業」



步驟3、確認事業單位資料

請確認負責 人姓名、負
責人身分證號、單位統
一編號、單位電子信箱
及地址資料



步驟4、確認受款人資訊

點選受款人、開戶統一編號 點選帳戶類型後，

輸入帳戶資訊，並可加入常用帳戶



步驟5、新增勞工資料–單筆

線上填寫勞工單筆資料，
例如勞工姓名、出生日
期等資訊



步驟5、新增勞工資料–多筆

也可透過檔案匯入方式一次上傳
多筆勞工資料(請依檔案格式說明
及範例編製檔案上傳)



步驟6、資料確認即完成申請

1）請確認資料有無錯誤，如
有誤可點選「回上一頁」
按鈕，返回填寫勞工資料

2）若無誤勾選已詳閱注意及同意事項，
輸入憑證密碼，點選「同意並確認
送出申請」按鈕，完成申請作業



步驟7、提醒勞工確認完成受理作業

1）申辦成功後，會跳出提醒視窗，申請翌日將發送簡訊

請勞工確認請假及領薪情形等資訊

2）勞工於10日內進行確認作業後即完成受理


