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由醫院開出後寄到各地長期照護管理中心與寄給僱主，向僱主拿影本留底，且注意一份診斷證明只有二個月的期限
[image: image2.emf] 


                             (備註: 請到2.01簽約收件新增資料
看各地的長照是否可以委託,大多都可先打電話問 

求才後十個工作天(不包括星期六日)

※若用寄的只需求才表+申請人身份證影本



可以郵寄(注意一件一封)

勞委會作業時間約十二個工作天


	代　碼
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14

	縣市別
	台北市
	高雄市
	台北縣
	桃園縣
	新竹縣
	新竹市
	苗栗縣
	基隆市
	台中縣
	台中市
	彰化縣
	雲林縣
	嘉義縣
	嘉義市

	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	台南縣
	台南市
	高雄縣
	屏東縣
	台東縣
	花蓮縣
	宜蘭縣
	澎湖縣
	南投縣
	金門縣
	連江縣
	科學工業園區
	經濟部加工出口區（前鎮）
	經濟部加工出口區（楠梓）
	經濟部加工出口區（潭子）



準備履歷給僱主選工


各國都不大一樣下列以印尼家庭類為例:




通常寄出後三到五天國外會收到,要追進度,

基本上二到三星期就一定會有班機表



通知僱主入境正確時間,約定送工時間地點      輸入2.04入境後入境案件登錄


入境後會由醫院接去做入境檢完才會帶回公司準備






辦理居留證,押指紋



將工資切結書讓雇主簽名後與所需文件一同寄出至各縣市政府勞工局(處)辦理,要附回郵信封(
有的要親送,且送的人要帶身分證明證件)郵寄約五到七天工作天才會收到


(p.s用郵寄的送件人處不用填寫,親送才需填寫姓名)


收到入境體檢與入國三日通報後可送出申請，

規定於入境日十五日內要做出申請逾時不候




聘僱申請送出後十二個工作天左右可收到，收到後就可以為外勞加健保辦健保卡

健保局每月五到十號會關檔整理。之前寄發可於下個月入檔，

若之後則會延至下下個月才計帳




於入境後第六個月則依法要體檢。前後各三十天寬限，所以一月八日入境之工人在六月八日後一天可開始體檢，而最後期限到八月八日，逾期會罰款。

於體檢日五到七天工作天會收到體檢報告



收到報告後，於體檢報告日十四日內要送出申請至各地衛生局（疾病管制）核備，若第一次報告有寄生蟲也要先送出核備且要向女佣拿健保卡去醫院取藥，

乖乖吃完後等複檢通知，拿到合格的診斷書再申請核備一次哦～



若一月八日入境，於隔年六月八日後一天可開始體檢，

而最後期限為八月八日。期他相關都與六個月檢一樣


同六個月核備送法一樣!!

p.s：記得要加附前次衛生局核函影本唷!

在九十五年三月八日入境之工人，居留證一辦以二年來算，在九十七年一月八日系統會出現勞委會展延聘僱之申請。基本流程是在到期前二至三個月就抓好名單且開始聯絡，若不展延則要問是否
重招。送出函後十二個工作天可收到函。



收到展延核準函後備件前往各地移民署辦理展延居留證期，當天辦理當天可領回




參考第六個月體檢


外勞到期前四個月要開始聯絡開診斷證明，開出來後作業流程跟初次申請都一樣，只多了外勞回國前一個月要提出申請入國ｖｉｓａ函( 請到2.01初次/重招新增1筆簽約資料 )


 

              (此時要確定班機時間

                            ；離境前二個月才可申請VISA函)



外勞離境後三到五天會收到搭機證明，立刻影印二份備用，

附上一張正本寄出申請備查

離境備查需檢附的文件如下：

外勞離境後，收到搭機証明正本,即向勞委會辦理離境備查。

◎期滿離境者需檢附文件：

1. 申請表【正本＋影本】

2. 離境名冊正本

3. 搭機正本

◎未期滿離境者需檢附文件：

1. 申請表【正本＋影本】

2. 離境名冊正本

3. 搭機正本

4. 提前解約切結書

◎逃跑遣返離境者需檢附文件：

1. 申請表【正本＋影本】

2. 離境名冊正本

3. 搭機正本

4. 逃跑報備函影本



取搭證影本送出健保退保申請 ( 中央健保局(台北分局)地址：台北郵政30-200號信箱 )

※額外特殊文件步驟※


※聘僱期未到要離境女佣需辦理

 (至各地勞工處辦理提前解約的步驟)






護照從印辦或越辦拿回來後，要送勞委會辦資料異動報備。(聘僱期內要完成此動作)



· 離境備查也可以跟遞補函一起，二者一起勾選即可。



於外勞失聯逃跑三日後的三日內做逃跑報備。

要跟三個機關都報備（勞委會，當地勞工處，當地移民署）

2.11外勞脫逃登錄  登錄外勞逃跑日
開診斷證明日





長期照護中心通知求才





收到核準函





送勞委會職訓局





寄國外仲介公司





國外辦事處認證





國外傳班機表(我們傳到         聯絡機場接機且登錄入出境外勞關懷系統)





入國三日通報





入出境移民署





送聘僱申請函





加健保





六個月體檢





送六個月體檢核備








十八個月體檢





送十八個月體檢核備





入境





展延聘僱函





展延居留證期





第三十個月體檢





體檢核備





重招





ｖｉｓａ函之申請





離境備查（遞補）





退健保





注意事項︰


*殘障手冊交件至長照中心跟診斷證明一樣只60天效期。


*長照收殘障手冊案件須看申請人身份證正本。





需要文件︰


長照登記求才表


委託書


申請人身份證影本+親自簽名


診斷證明書或殘障手冊





需要文件︰


僱主聘僱外籍勞工申請書(簽名處要申請人親簽)正本+影本


劃撥＄200元


僱主聘僱外籍勞工切結書


申請人身份證影本


申請人&受僱人戶口名簿影本(若身心殘障須附手冊影本)


外國人生活管理計劃書(新)





列印文件步驟︰


｛僱主聘僱外勞申請書｝(4.[入境前]作業表格(4.12[初招/重招]作業表格(4.12.01[勞委會申請表(初招/重招)](4.12.01.07勞委會幫傭(監護工)初次/重新招募


｛僱主聘僱外勞切結書｝(4.12.21雇主聘僱外籍勞工切結書


｛外國人生活計劃書(新)｝(4.[入境前]作業表格(4.12[初次/重招]作業表格(4.12.06(新)生活管理計劃書(家庭幫傭、家庭監護工適用)


｛劃撥單｝





處理步驟︰


｛打班機表明細｝5.01.03入國體檢通知單


｛傳真班機表明細｝傳真到指定配合醫院


｛入出境外勞機場關懷服務計劃｝(上網︰http://www.fw.org.tw/([入出境外勞機場關懷服務計劃](點選<仲介公司專區>(輸入帳號,密碼(點選<入境外勞資料建立>(新增(key入資料








需要文件︰(送工袋)


入境後應辦事項流程


僱主應辦事項說明


外勞工作及生活管理須知


中華民國行政院勞委會就業服務法


交工-外勞交付記錄表


外勞報到記錄表(注意語文是否為外勞母語)


交付送工切結書


同意書


收費收據


服務滿意紀錄表


薪資表





文件步驟︰以下可至 5.01.00外勞入境所需列印文件 處理


｛入境後應辦事項流程｝(5.14.01進度管制表


                        5.14.01b(一位外勞一張) 


｛交工-外勞交付記錄表｝( 0.04外勞交付雇主紀錄表


｛報到記錄表｝( 0.05外勞紀錄表(4國語言)


｛交工確認單｝( 0.06交工確認單


｛同意書｝( 0.22保管同意書


｛服務紀錄表｝( 0.02客戶服務紀錄一覽表(要先登錄0.01)


 (如果只要印雇主外勞資料可使用0.02b )


｛外國人確實了解就業服務法相關切結書｝(5.05.10


｛薪資表｝( 家庭類於 X.3外勞薪資家庭類


｛工資切結書｝4.12.02.03(a~d)外國人入國工作費用及工資切結書














額外說明需備文件︰


｛評鑑表單-雇主｝( 


｛評鑑表單-外勞｝( 





外勞送到公司時向她要資料袋(照片、護照…等)︰


｛步驟1｝(護照影印5~6張


｛步驟2｝(整本護照(B5縮小)影印1份


｛步驟3｝(名冊貼照片影印5~6張


｛步驟4｝( 核准函影印3~4份(初次/重招+VISA函/遞補)


｛步驟5｝(工資切結書需『快速』給僱主親簽(給主管親簽(影印   份(1份自己留底，1份交       )





正常入境系統key in步驟︰


｛步驟1｝( 1.[基本資料]建檔(1.01[僱主]基本資料登錄(key in 僱主資料


｛步驟2｝(1.04[外勞]基本資料登錄(key in 外勞資料


｛步驟3｝( 2.[入境(前,後)資料]建檔(2.01[入境前][簽約收件]登錄(初次/重招)(key in簽約資料


｛步驟4｝( 2.04[入境後][入境案件]建立(key in資料


｛步驟5｝(2.06[入境後][任用]正常入境(key in資料


｛步驟6｝





需要文件︰


外籍勞工居留案件申請表


核准函正本


核准函影本(加蓋『與正本相符』+雇主章)


外勞名冊影本(蓋雇主章)


外勞護照影本(若第二次來台，新舊都要有)


委託書(若本人有去，不需檢附)


<P.S但仍是印3份出來請外勞簽，以利2年後展延居留證代辦使用>


在職證明書(蓋雇主章)


護照正本


費用︰＄        元





文件步驟︰


｛外籍勞工居留案件申請表｝(5.08.01外勞居留案件申請表(貼照片(貼一附一)..請女佣簽名..雇主名旁蓋章)


｛委託書｝(5.08.07委託書(居留證4國語言)..等 (很多版)


｛在職證明書｝(5.08.18在職證明





文件步驟︰


｛雇主聘僱外籍工作者入國通報單｝(5.01.04雇主聘僱外籍工作者入國通報單


｛委託書(入國通報單)｝( 5.01.04


｛外國人生活計劃書(新)｝(5.01.04





需要文件︰


雇主聘僱外籍工作者入國通報單


委託書(入國通報單)


名冊正本2份(貼照片+蓋雇主章)


工資切結書


外國人生活管理計劃書(新)


<p.s各縣市需要外國人生活管理計劃書份數不一定>


※ 郵寄的需加 限掛回郵 信封一只!!!!





需要文件︰


聘僱許可申請書(一正一影)


核准函影本


僱主聘僱外籍工作入國通報受理證明書(即入國三日通報)


名冊(一正一影)


新、舊護照影本


入境體檢報告正本


外國人確實了解就業服務法相關切結正本


僱主繳交就業服務費用切結書正本


審查費：劃撥100元單據





文件步驟︰


｛聘僱許可申請書｝((5.05.01~ 5.05.06) 各工種聘僱申請


｛名冊｝5.05.09聘僱外國人名冊


｛外國人確實了解就業服務法相關切結書｝(5.05.10


(p.s一定要注意文件內容是否為母語的對照版本唷!!!)


｛僱主繳交就業服務費用切結書｝(5.05.14僱主向私立就業服務機構繳納就業服務費用切結書





需要文件︰


登記卡(領件、送件)都要必須用到


申請表+核准函影本


(薪資選：        元)


需求書(選       付期滿回機票)


授權書


勞動契約書(選    付期滿回機票)


審查費︰1000元





文件步驟︰


｛申請書｝(4.[入境前]作業表格(4.16[印尼]公證文件及勞動契約(4.16.05Information Sheet 


｛授權書｝(4.[入境前]作業表格(4.16[印尼]公證文件及勞動契約(4.16.07授權書(幫傭看護工) 


｛需求書｝(4.[入境前]作業表格(4.16[印尼]公證文件及勞動契約(4.16.13需求書C(幫傭看護工有表頭)


｛勞動契約書｝(4.[入境前]作業表格(4.16[印尼]公證文件及勞動契約(4.16.17(c) or 4.16.17(d)   女傭 看護工 契約





額外說明文件注意事項︰


*文件須清楚，不能縮寫、塗改必須按照文件順序排列。(勞動契約需蓋啟封章)


*其他: 





需要文件︰


健保成立表(初次申請女佣之僱主需附此表)


健保轉入表(P.S投保金額︰18,780元)


聘僱函影本(核准函亦可)


外勞名冊影本


雇主身份證影本


外勞居留證影本





文件步驟︰


｛健保成立表｝(5.04.01投保單位成立申請表


｛健保轉入表｝(5.04.02健保轉入申請表( (P.S投保金額︰18,780元)





文件步驟︰


｛健保轉出表｝(5.[入境後]作業表格(5.04[健保表格套印]作業表格(5.04.03(or 06a,b,c)勞健保轉出申請表





需要文件︰


健保轉出表(p.s轉出日即搭機離台日!!)


搭機證明影本





P.S︰給女佣簽的文件(特定文件)統一收在(女佣袋)





需要文件︰


印辦/越辦文件 (勞動契約、需求書、授權書)


核准函正本  (初招、重招+VISA函、遞補函)





文件步驟︰








文件步驟︰


｛申請表｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.15勞委會遞補/離境備查


｛離境名冊｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.25聘僱外國人離境名冊(勞委會) 


｛提前解約切結書｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.32提前解約切結書





出國原因代碼表：


◎聘僱期滿(HAA)    ◎無法勝任(HEE)       ◎聘僱關係終止(HAC)


◎返鄉未歸(HEP)     ◎外勞死亡(HGE)        ◎行蹤不明尋獲(HEB)    ◎逾期出國(HEO)


◎原機遣返(HEQ)


◎健檢不合格	(1)初入國健檢不合格	《非法定傳染病HED》	《法定傳染病HEC》


	(2)定期健檢不合格(HDF)


◎逾期健檢	(1)初入國健檢逾期(HEA)	(2) 定期健檢逾期(HB4)





◎其他(OTH)　　　　　　　　　　　　　　　                            　　　《請填寫出國原因》





額外說明文件︰


｛健保IC卡申請表｝(填寫資料(代簽名(女佣/雇主)(貼照片(背面貼外勞居留證、雇主身份證影本


｛查詢是否申辦IC卡網址｝� HYPERLINK "http://gate.nhicb.gov.tw/CU1/ICCARD_STATE_INTERNET/ICCARD_STATE.aspx" ��http://gate.nhicb.gov.tw/CU1/ICCARD_STATE_INTERNET/ICCARD_STATE.aspx�


中央健保局(台北分局)地址：台北郵政30-200號信箱





需要文件︰


外勞照片二張


名冊一張(影本即可)





如果自帶去體檢


護照居留證正本


費用     元)





文件步驟︰


{查詢體檢名單} 5.13..01.(01-06)近期應辦體檢


p.s 系統依據2.04所建立的預辦件日當您抓出所要體檢的外勞名單





需要文件︰


健康檢查核備申請書


健康檢查委託書


聘僱函影本


    (若已展延外勞就附上展延聘僱函)


外勞正本名冊2份


體檢表正本


前次衛生局核函影本


回郵掛號信封





文件步驟︰


｛健康檢查核備申請書｝5.06.06健康檢查核備申請書(new) 


｛健康檢查委託書｝5.06.07健康檢查委託書


｛健康檢查核備名冊｝5.06.04健康檢查核備名冊


｛外勞體檢登錄｝2.08外勞體檢登錄











需要文件︰


外籍勞工居留案件申請表


展延聘僱函正本


展延聘僱函影本(加蓋『與正本相符』+雇主章)


外勞名冊影本(蓋雇主章)


外勞護照影本(若第二次來台，新舊都要有)


外勞委託書


外勞在職證明書(蓋雇主章)


護照正本


居留證正本


費用︰＄      元





文件步驟︰


｛查詢辦居留證名單｝5.13..02.(01-04)近期應居留證


｛外籍勞工居留案件申請表｝(5.08.04外勞居留案件申請表(注意聘僱日期區間與護照效期， 哪一個比較短要寫以哪一個為主)(雇主名旁蓋章


p.s可利用 5.13.06.02應辦護照或居留外勞  供您查詢


｛在職證明書｝(5.08.18在職證明(一展一，二展三)


完成後請到 2.04 實辦實完成日輸入實辦實完成日期








p.s:要注意護照正本和居留證正本





需要文件︰


展延聘僱許可申請書(一正一影)


親自取件聲明書(沒去就不用附)


核准函影本


聘僱函影本


前次衛生局函(入境後第18個月)


外勞名冊(一正一影)


申請人及受照顧人戶口名簿影本


審查費：劃撥100元單據





文件步驟︰


｛查詢展延名單｝5.13..03.(01-05)近期應展延


｛聘僱許可申請書｝(5.05.(01-06)聘僱申請書


｛外勞名冊｝(5.05.09聘僱外國人名冊


完成後請到 2.04 實辦實完成日輸入實辦實完成日期





文件步驟︰


｛查詢辦重招名單｝5.13..04.(01-03)近期應重招


｛僱主聘僱外勞申請書｝(4.[入境前]作業表格(4.12[初招/重招]作業表格(4.12.01[勞委會申請表(初招/重招)] 


｛僱主聘僱外勞切結書｝(4.12.21雇主聘僱外籍勞工診斷書切結書


｛外國人生活計劃書(新)｝(4.12.06(新)生活管理計劃書(家庭幫傭、家庭監護工適用)


｛劃撥單｝





需要文件︰


僱主聘僱外籍勞工申請書(簽名處要申請人親簽)正本+影本


審查費：劃撥＄200元


親自取件聲明書(若要親領再附)


僱主聘僱外籍勞工切結書


申請人身份證影本


申請人&受僱人戶口名簿影本


外國人生活管理計劃書(新)


殘障手冊影本(沒開診斷書者要附)


展延聘僱函影本或聘僱函影本


最後一次衛生局核函影本





需要文件︰


VISA函申請書正本+影本


審查費：劃撥＄100元


僱主提前申請新聘僱外國人入國引進之切結書


最後一次衛生局核函影本


重招函影本


離境證明書正本(若外勞已離境者需附)


若提前14天離境需至各縣市勞工局報備





文件步驟︰


｛VISA函申請表｝(5.10.17勞委會入國引進(FW004)


｛僱主提前申請新聘僱外國人入國引進之切結書｝(5.10.09提前申請外國人入國引進切結書





終止聘僱(提前離境、提前解約)





需要文件︰(給勞工局.處)


通報單(各國語言)一正一影(外勞親自簽名押手印)


僱主委託書


護照、居留證正本+影本二份


名冊貼照片正本一份


招募函影本、聘僱函影本，若有展延也要展延函影本


證明書正本二份


有些縣市需請雇主影印薪資表


郵寄要附回郵信封


※於預定離境前十四天送到各縣市勞工局辦理


需要文件︰(給僱主簽)


僱主終止委任契約書 (終止聘僱用)


需要文件︰(給外勞簽)


外勞終止服務契約書 (終止聘僱用)


外勞終止服務點交清單





文件步驟︰(如提前超過14天解約離境需要驗證)


｛通報單｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.01終止聘僱解約通知書 


｛委託書｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.01


｛證明書｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.01


�


｛僱主部份｝(雇主終止委任契約書.doc


�


｛外勞部份｝(外勞終止服務契約書.doc、外勞終止服務點交清單.doc





以上建議    5.10.35










































































護照展延





需要文件︰【印尼送件】


綠色專用申請書『請女佣簽名+押指紋』


護照正本+影本


居留證正本+影本


相片貼二附二【背景紅底／穿白色襯衫】


費用：       元





需要文件︰【越南送件】


白色A4專用申請書2份『請外勞依照範例填妥資料，簽名+押指紋』


護照正本+影本


居留證正本+影本


相片貼二附二【背景白底／穿深色襯衫】


聘僱函影本


勞動契約影本


費用：      元





文件步驟︰


｛綠色專用申請書｝(此文件是從印辦領回來的。將此文件及通知僱主的內容；寄給僱主請女佣親簽＋押指紋。


※跟僱主通知收護照、居留證、相片   張、費用：   元


【一定要注意相片規格是否有符合規定唷!!!】





文件步驟︰


｛A4專用申請書｝(拿範例給女佣請她依照範例填妥資料內容，簽名＋押指紋。


※跟僱主通知收護照、居留證、相片  張、費用：   元


【一定要注意相片規格是否有符合規定唷!!!】





護照展延勞委會報備





需要文件︰


雇主聘僱外籍勞工申請表[資料異動]


【正本+影本】


新護照影本


聘僱函或展延聘僱函正本





文件步驟︰


｛雇主聘僱外籍勞工申請表[資料異動]｝(5.[入境後]作業表格(5.12[移轉][調派][資料異動]作業表格(5.12.03勞委會資料異動延長招募許可申請表格(FW-023)





遞補





文件步驟︰


｛申請表｝(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.15勞委會遞補/離境備查料


（離境名冊）(5.[入境後]作業表格(5.10[解約.離境.脫逃.期滿.備查.遞補]表格(5.10.25聘僱外國人離境名冊(勞委會)





需要文件︰


雇主聘僱外籍勞工申請表[遞補]


【正本+影本】


外國人工作地縣市政府驗證之終止聘僱關係文件影本。


外籍勞工離境名冊正本


審查費100元


(以下隨案件條件檢附)


□ 1.外籍勞工搭機證明正本或死亡證明書影本。


□ 2.招募許可函、入國引進許可函及聘僱許可函或展延聘僱許可函暨名冊影本。


□ 3.外國人最近一次健康檢查核備及名冊影本。


□ 4.遞補許可函及名冊影本。（再度遞補者需檢附）


□ 5.外國人連續曠職3日失去聯繫廢止聘僱許可函影本（外國人連續曠職3日失去聯繫者需檢附）。


□ 6.雇主及受照顧人或被看護者之戶口名簿影本。


□ 7.外國人於入出國機場行蹤不明之證明影本。





逃跑報備








