
작성 일시_작성 부서_작성자 명 

배우자 건강보험 등재 매뉴얼 

2014. 03. 21 / 경영지원실 경영지원담당 

ACTION의 실천이 기업문화 혁신을 완성합니다.  



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

1. 배우자 건강보험 등재 여부 확인 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ case# 1. 배우자가 등재되어 있는 경우 (상태-유효) 

① BIT-ERP  HR  

개인업무  복지후생 

 의료비  신청대상

자 등록 클릭 

 

② 상태가 유효인 경우 

배우자가 이미 등재되

어 있으므로 추가 신청 

불필요 

(건강검진 포인트 지급) 

 

③ 등록가족이름/의료

보험증시작일 클릭 시 

유효종료일 확인 가능 

 

 

2 

① 

② ③ 

10000000 이몽룡 

10000000 이몽룡 

이몽룡 
성춘향 
이태백 
이태천 

10000000 

이몽룡 
성춘향 
이태백 
이태천 

10000000 
10000000 
10000000 
10000000 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ case# 2. 배우자가 등재되어 있는 경우 (상태-폐기) 

① BIT-ERP  HR  

개인업무  복지후생 

 의료비  신청대상

자 등록 클릭 

 

② 상태가 폐기인 경우 

배우자가 이미 등재되

어 있으나 유효종료일

이 지났으므로 추가 신

청 필요 (미 등재 시 건

강검진 포인트 미지급) 

 

③ 등록가족이름/의료

보험증시작일 클릭 시 

유효종료일 확인 가능 

 

※ 아래 참고하여 등록 

2. 건강보험 자격확인서 

출력 

3. BIT ERP 배우자 건강

보험 등재 

3 

① 

② ③ 

10000000 이몽룡 

10000000 이몽룡 

이몽룡 
성춘향 
이태백 
이태천 

10000000 

이몽룡 
성춘향 
이태백 
이태천 

10000000 
10000000 
10000000 
10000000 

폐기 

2013-02-01 
2013-02-01 
2013-02-01 
2013-02-01 

2014-02-01 
2014-02-01 
2014-02-01 
2014-02-01 

2013-02-01 2014-02-01 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ case# 3. 배우자가 등재되어 있지 않은 경우 

① BIT-ERP  HR  

개인업무  복지후생 

 의료비  신청대상

자 등록 클릭 

 

② 가족변경 클릭 

 

③ 본인만 등록되어 있

는 경우 배우자 건강보

험 등재 필요 

 

※ 아래 참고하여 등록 

2. 건강보험 자격확인서 

출력 

3. BIT ERP 배우자 건강

보험 등재 

 

4 

① 

② 

③ 

10000000 이몽룡 

10000000 이몽룡 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

2. 건강보험 자격확인서 출력 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 개인회원 로그인 

클릭 

 

6 

① 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 아이디 입력 후 

인증서 로그인 클릭 

 

※ 회원가입이 되어 있

지 않은 경우 인증서 로

그인 불가  먼저 회원

가입 클릭 후 가입 

 

 

7 

① 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 로그인 상태 확인 

 

② 민원신청 클릭 

 

 

8 

① 

② 

이몽룡 님의 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 사이버 민원센터  

팝업 창 생성 후  

자격확인서발급 클릭 

 

 

 

9 

① 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 프린트 발급 클릭 

 

10 

① 

이몽룡  

  



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ 건강보험 자격확인서 출력 

① 자격확인서 발급  

팝업 창 생성 후 

인쇄하기 클릭 

 

※ 인쇄한 건강보험 자

격확인서는 반드시  

스캔 하여 파일로 저장 

(스캔 불가 시 스마트폰 

사진으로 촬영하여 파

일 저장) 

- 문서암호화 해제 필수 

(BIT ERP 배우자 건강

보험 등재 시 첨부파일

로 사용) 

11 

① 

이몽룡  

성춘향  

이몽룡    

8     -2******  

8     -1******  

2014.03.19 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

3. BIT ERP 배우자 건강보험 등재 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① BIT-ERP  HR  

개인업무  복지후생 

 의료비  신청대상

자 등록 클릭 

 

② 신규등록 클릭 

 

③ 신청대상자등록  

추가 클릭 

 

 

13 

① 

② 

③ 

10000000 이몽룡 

10000000 이몽룡 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 인사정보 배우자 정

보 등록 

 

② 의료보험증 시작일 

클릭하여 건강보험 자

격확인서에 표기된 배

우자 자격취득일 선택 

 

 

 

14 

② 
이몽룡 10000000 

10000000 ① 성춘향 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 증빙서류 등록 추가 

클릭 

 

 

15 

① 

이몽룡 10000000 

10000000 성춘향 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 찾아보기 클릭하여 

국민건강보험공단에서 

출력한 후 스캔한 건강

보험 자격확인서를 파

일로 첨부 

 

※ 문서암호화 해제필

수  미 해제 시 반려 

 

② 확인 클릭 

 

16 

① 

② 

이몽룡 10000000 

10000000 성춘향 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 저장 클릭 

 

② 확인 클릭 

 

17 

① 

② 

이몽룡 10000000 

10000000 성춘향 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 신청한 배우자 등록

정보 선택 

 

② 승인요청 클릭 

 

③ 확인 클릭 

 

 

18 

① 

② 

③ 

10000000 이몽룡 

10000000 

10000000 



작성 일시_작성 부서_작성자 명 

■ BIT ERP 배우자 건강보험 등재 

① 승인요청 완료 

 

※ 업무지원센터 담당자

승인 후 최종 승인완료 

(최대 3일 이내) 

19 

① 

10000000 이몽룡 

10000000 

10000000 


