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一、 如何下載「簡易版-產製 CSV 扣費明細資料檔系統」 

 操作方式 (一)

首先將「簡易版-產製 CSV 扣費明細資料檔系統」儲存在電腦桌面上 

 

 啟用巨集 (二)

若出現無法執行巨集之訊息，請依循下列步驟啟用巨集 
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 注意事項 (三)

本系統為產製 CSV 申報檔案之填報工具，僅需依照本系統顯示欄位輸入

相關資料，請勿異動格式或取消隱藏欄位。 

 

 
 

說明：若使用完畢，有系統安全上之考量，建議可自行調整安全性等級 



 

簡易版-產製 CSV 扣費明細資料檔系統 6 

 

二、 填寫申報明細資料 

 以租金收入為例 (一)

1. 先至步驟一進行扣費資料填寫(以租金收入為例) 

2. 點選步驟一「68 租金收入」 

 

 

3. 點選給付日期欄位，由系統自動帶入日期 
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4. 點選所得人(房東)身分證號，請自行輸入所得人身分證號碼 

 

說明：限申報同一給付年度，不可跨年度申報。若

須申報兩個年度者，請產製兩個申報檔案上傳 
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5. 點選所得人姓名，請自行輸入所得人姓名 

 

6. 輸入單次給付金額(不使用千分位符號及貨幣符號) 

 

 

 

 

 

說明：若輸入未達扣取下限之單次給付金額，出現提醒訊息 
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7. 點選扣繳補充保險費金額，系統自動核算該金額 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

先「輸入」一筆所得人(房東)身分證號及姓名，再「點選」下面空白欄位，即可

出現與第一筆相同之身分證號及姓名 

說明：若單位每個月皆需要申報相同資料，則可以點選「連續 12 月份」 
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8. 確定資料正確後，按「功能選項」頁籤，進行步驟二「產出申報媒體

檔」 
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圈選欲清除的資料範圍 

 

按滑鼠右鍵，點選「清除內容」鈕 

 

 

 

說明：若資料有誤，請選擇欲清除之資料範圍，按

滑鼠右鍵，點選「清除內容」鈕。 
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9. 點選步驟二「產出申報媒體檔」 

 

10. 先輸入扣費單位基本資料，再按「輸入單位資料」鈕 
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11. 按下「產出 CSV 申報檔」，出現輸入檔案序號之訊息，請自行輸入檔名

之序號(3 碼)，輸入序號後，按「確定」鈕， 

 

12. 選擇要儲存媒體檔之位置，再按「另存新檔」 

 

 

 

 

 

 

此處勿更改 
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13. 出現檔案放置路徑後，按下「確定」鈕 

 

 

14. 可於前項之路徑開啟 CSV 申報檔案(檔名：DPR+扣費單位統一編號(數

字 8 碼)+申報日期(數字 7 碼，民國 yyymmdd)+序號(自訂文數字 3 碼)) 

 

 

 

 

 

 

說明：產出 CSV 檔案後，請開啟此檔案，再次確認申報資料有無錯誤，

必要時，請自行調整 CSV 檔案內的資料，若自行調整資料，請務必檢查

總筆數、總金額及明細筆數、明細金額是否相符 
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15. 點選步驟三「上傳申報媒體檔」，連結至健保署網站傳送扣費明細檔案 

 

16. 請輸入扣費單位承辦人姓名、聯絡電話、email，並瀏覽 CSV 申報檔案

及輸入驗證碼後進行申報 
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 以股利所得為例 (二)

1. 先至步驟一進行扣費資料填寫(以股利所得為例) 

2. 點選步驟一「66 股利所得」 

 
 

3. 點選給付日期欄位，由系統自動帶入日期 
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4. 點選所得人身分證號，請自行輸入所得人身分證號碼 

 

5. 點選所得人姓名，請自行輸入所得人姓名 
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6. 輸入股利總額(不使用千分位符號及貨幣符號)、扣取時可扣抵稅額及年

度確定可扣抵稅額 

 

7. 點選扣繳補充保險費金額，系統自動核算該金額 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說明：若所得人為雇主，需要輸入「以雇主身分投保期

間之投保金額總額」及「股利所屬年度」 
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8. 輸入股利註記(1:股票股利/2:現金股利/3:同一基準日分配股票及現金

股利) 

 

 

僅所得人為雇主時，需填列此欄 
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9. 確定輸入資料正確後，按「功能選項」頁籤，進行步驟二「產出申報

媒體檔」 

 

10. 點選步驟二「產出申報媒體檔」 
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11. 先輸入扣費單位基本資料，再按「輸入單位資料」鈕 

 

12. 餘申報步驟，請參考 p.13~p.15 
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三、 更正申報明細 

扣費單位如發現申報之扣費明細資料錯誤或應剔除部分，則以覆蓋扣費明細方式

(處理方式為 R)，向本署辦理更正。 

 以獎金為例(錯誤態樣：單次給付金額申報錯誤) (一)

1. 進入申報系統步驟一，選擇「62 獎金」 

 

2. 重新輸入正確單次給付金額，資料填寫完畢後，點選「功能選項」頁

籤，進入步驟二 
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3. 點選步驟二，輸入扣費單位基本資料，再按「輸入單位資料」鈕，處

理方式為覆蓋(R)，將先前已申報的錯誤資料進行覆蓋 
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4. 餘申報步驟，請參考 p.13~p.15 

 以兼職所得為例(錯誤態樣：誤申報所得人) (二)

1. 1050702 所得人應為 A222222222 甄美麗，誤報為 A111111111 甄健

康 

 

 

此筆誤報 
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2. 進入步驟一，選擇「63 兼職所得」 

 

3. 重新輸入正確資料，將誤報資料之金額全部改為 0 
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4. 資料更正完畢後，點選「功能選項」頁籤，進入步驟二 

 

5. 點選步驟二，輸入扣費單位基本資料，再按「輸入單位資料」鈕，處

理方式為覆蓋(R)，將先前已申報的錯誤資料進行覆蓋。 

 

6. 餘申報步驟，請參考 p.13~p.15 
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7. 重新申報正確資料，進入步驟一，選擇「63 兼職所得」 

 

8. 輸入正確的資料後，點選「功能選項」頁籤，進入步驟二 
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9. 點選步驟二，輸入扣費單位基本資料，再按「輸入單位資料」鈕，處

理方式為新增(I)，將正確的資料進行申報 

 

10. 餘申報步驟，請參考 p.13~p.15 


