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營造業外勞申辦流程 

程序 主管機關 內容名稱 取得時間 

STEP1 
監造單位或目的

事業主管機關 
開工證明/需工證明 

 

※應備文件： 

1. 致主管機關說明書、內在契約內容(包含工程總金額/工期/相關細節事項核實) 

2.  由監造單位依據主管機關鑑簽函進行用印作業 

STEP2 
公立就業 

服務機構 

21 天+二審時間(效期 60 天) 

註:欲國外選工此時可同時進行 
約 2 個月 

※應備文件： 

一、 求才登記 

1. 公司負責人之國民身分證影本 

2. 工程合約證明文件(合約封面/總工程款/工期/目錄/雙方簽約用印頁) 

3. 開工證明書 

4. 需求工種籍人數證明 

5. 重大工程求才登記表。 

(需填寫工務所資料/面試地點/路線交通/應徵方式/面試日期(由就服站訂立) 

6. 就業服務中心求才登記表 

7. 變更事項登記表 

8. 委託書 

9. 面試地址+地圖 

10. 工作地址證明文件(如水電單) 

11. 收託人身分證影本 

二、 領取求才證明 

1. 二審後依通知領取 

STEP3 當地勞動局 申請無違反勞公法令證明書(與 STEP2 可同時作業)效期 60 天 7 天 

※應備文件： 

1. 「新制勞工退休準備金繳款收據」（最近六個月繳費單據或對帳單，須依規定按月足額繳納） 

2. 「舊制勞工退休金繳款收據」（最近六個月繳款單據或證明） 

3. 「勞工保險費暨積欠工資墊償基金繳款收據」（最近六個月繳款單據或證明） 

4. 「依勞資會議實施辦法第 11 條規定辦理及檢附勞資會議紀錄」(包含備查函) 

5. 公司登記資料影本(三證) 

※STEP2-3 可同時辦理 

STEP4 勞動部 申請初次招募許可(一年) 14 天 

※應備文件： 

1. 申請書(檢附工程說明函[主管機關鑑簽文件]) 

2. 公司負責人國民身分證影本 

3. 公司登記資料等影本 

4. 求才證明書 

5. 無違反勞工法令證明書  
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營造業外勞申辦流程 

程序 主管機關 內容名稱 取得時間 

STEP5 勞動部 入國許可(VISA)效期 6 個月 7-14 天 

※應備文件： 

 招募許可函函號(依據要引進人數分批次辦理) 

STEP6 各國駐台辦事處 文件認證 7-14 天 

※認證文件包括： 

1. 公司資料+負責人身分證影本及英譯本 

2. 勞動部核准函影本及英譯本 

3. 外籍移工需求書 

4. 就業服務機構授權書 

5. 勞動契約書。 

6. 工程合約影本 

STEP7 認證文件寄國外 

STEP8 選工作業 

STEP9 

國外勞工供應商 

國外作業流程(含簽證、體檢、簽證等辦理) 

20-40 天 

※國外作業流程： 

1. 移工報到 

2. 辦理良民證、護照、出生證明、保險卡、保險貢獻、選民登記等證件與文件 

3. 體檢、藥檢 

4. 簽署合約 

5. 講習及入境前訓練 

6. 入台簽證及其他出國證件辦理 

7. 機票訂購與入境通知。 

※外勞入境前總申辦時間為 4-5 個月 

STEP10 移工入境(機場按指紋) 

STEP11 移工體檢 

外勞入台後，送至指定醫院進行入境前體檢。 

※入境後在台第 6、18、30 個月亦須體檢。 

STEP12 移工至雇主工作地報到 

※移工向仲介公司報到應簽屬及轉交文件： 

1. 移工委託服務契約書 

2. 就業服務法規定切結書及在台工作須知 

3. 法令宣導及外勞工作規則 

4. 外國人入國工作費用及薪資切結書 

5. 常用語言對照表 

6. 緊急聯絡及申訴電話卡。 
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營造業外勞申辦流程 

程序 主管機關 內容名稱 取得時間 

STEP13 移工向需工單位報到 

 ※應備文件： 

1. 交付僱主文件紀錄表 

2. 服務(送工)紀錄表 

3. 移工勞薪資表 

4. 勞動契約書 

5. 僱主手冊 

6. 移工手冊 

7. 法令宣導 

註：STEP12-13 通常為移工入境次日完成 

STEP14 當地勞動局 入國通報 7 天 

1. 移工入台 3 日內申請(入境日當日為第 1 日、第 3 日若為例行假日則順延至下一個工作日)。 

2. 入國通報應備文件： 

(1) 外勞名冊 2 份 

(2) 外國人入國工作費用及工資切結書 1 份 

(3) 外國人生活管理計畫書 1 份 

(4) 供外國人住宿之建築物合法證明文件。 

STEP15 移民署 居留證申辦 1 個月 

※初入境先給予 6 個月之效期。待聘僱許可後，才可一併辦理三年居留證。 

1. 入境 15 天內需辦理。 

2. 居留證申辦應備文件： 

(1) 居留證案件申請表 

(2) 移工護照 

(3) 移工 2 吋照片 

(4) 核准函正本、影本 

(5) 外國人名冊 

(6) 在職證明書(含公司及負責人戳章)。 

(7) 勞動契約影本 

(8) 外國人委託書 

3. 居留證辦理費每一年 1,000 元，由移工自行負擔。 

STEP16 移民署 領取居留證 

STEP17 接獲入境體檢報告 

若體檢結果不合格，聘僱許可申請仍按計畫送件，惟須於報告日起 45-60 天內複檢至合格，並於勞動

部規定期限內(回覆聘僱許可申請函發文日起 30 日)補入境體檢報告。 
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營造業外勞申辦流程 

程序 主管機關 內容名稱 取得時間 

STEP18 勞動部 聘僱許可申請 7-14 天 

1. 入境 15 日內申請。 

2. 申請聘僱許可應備文件： 

(1) 申請書 

(2) 招募許可函(應一併檢附入國引進許可函及名冊影本) 

(3) 聘僱外國人名冊正本 

(4) 當地入國通報證明書序號 

(5) 審核費(100 元)收據正本。 

STEP19 勞動部 重新招募許可申請 14 天 

1. 移工兩年期滿前四個月可辦理重新招募許可申請，需確認剩餘工期達 1 年 6 個月。 

2. 申請重招前，「求才證明」及「無違反勞工法令證明」須重新申請。 

3. 應備文件： 

同 STEP1-17 流程及應備資料 

STEP20 移工續聘意願調查 

聘僱許可到期前 6 個月前進行調查。 

 

STEP21 A.雙方同意續聘  B.單方面不同意續聘，移工轉換雇主 C:期滿離境 

A. 向勞動部提出申請(到期前最慢 2-4 個月檢具證明資格文件申請) 

B. 協助移工辦理轉換雇主作業 

C. 協助移工辦理離境作業 

STEP22 移工期滿三年離境 

一、 前往機場並辦理離境手續 

二、 進行勞動部離境備查 

 


