
工作證申請流程



相關規定
■ 依據「雇主聘僱外國人許可及管理辦法」規定，來臺就讀正式學制之僑
生、港澳生及外國留學生，入學後即可向機關申請，惟來臺學習語言課
程之外國留學生，則須修業 1 年以上，方可提出申請。

■ 外國留學生、僑生及港澳生其申請工作許可，許可期間最長為一年，其
工作時間除寒暑假外，每星期最長為 20 小時。(若是在學校工讀每週時
數也不能超過20小時否則工作日誌無法填報)

■ 未依前項規定者，機關得依就業服務法規定廢止其工作許可，而未依規
定申請工作許可，即受聘僱為他人工作者，依就業服務法規定，處新臺
幣 3 萬元以上 15 萬元以下罰鍰。



準備審查資料(PDF檔案不可超過1MB)
1. 護照(注意效期)

2. 學生證正反面(背面要有當學期註冊章)/在學證明

3. 居留證正反面(注意效期)

4. 上傳切結書至其它資料夾

5. 上傳的檔案都要清晰可以辨識內容



上傳資料範例參考-學生證正反面
無註冊章請在學生證文件上傳學生證正反面

並在其他學校要求文件上傳繳費證明單或在學證明
• 可使用WORD將正反面
放在同一頁製成一個檔案
(背面要有當學期註冊章)

• 若無法蓋章可以到學生資訊系統下載在學證明
(在學證明於繳完學費後2-3天才可以下載)



上傳資料範例參考
• 可使用WORD將正反面放
在同一頁製成一個檔案

(請注意效期)
• 將切結書填寫學號日期並簽名後

上傳到學校要求文件夾



點選僑外生工讀申請



先申請帳號後再登錄(這步驟需使用電腦申請)



基本資料維護 -> 學生個人資料維護
管理賬戶資訊(申請時填寫的錯誤資料可以登入後進行修改)
案件新增及管理 -> 學生案件管理
新增工作許可案件或申請中暫存案件修改在此處理



新增申請案件



選擇公文發送方式(此處說的公文就是工作證)
電子公文 : 取得公文時間比紙本快，能直接下載 PDF 當作工作證



填寫資料與上傳文件



身分別選擇
四技同學請選擇學士(4年制)；二技同學請選擇學士(2年制)

■ 港澳生→華裔學生

■ 外籍生→外國學生

■ 僑生→僑生



■ Step1. 個人基本資料
■ 如果有誤，請修改(居留證號更新請在學生備註欄告知)
■ Step2. 就讀學校資料
■ 如果有誤，請修改(注意年級&身分別)
■ Step3. 工作許可申請資料
■ 工作許可區間：

– 每年10月01日至隔年09月30日
■ Step4. 電子檔上傳
■ 護照、居留證正反面、學生證正反面

注意學生證背面需要註冊組蓋章（即在學證明）
■ Step5. 審查費資料
■ 如果使用劃撥單，則需將單據保留，在此頁面填寫劃撥收據資料
■ 如果使用 Taiwan Pay，則將直接在瀏覽器上繳費。
■ Step6. 資料送審
■ 完成以上步驟並且送出，如果在學校審查階段被退件，請依退件內容完成補件。
■ 完成
■ 完成申請後，依照已選擇的方式等待工作證的到來。



郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)



郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)



Q&A
■ 工作證審核需要多久可以領到工作證？

■ 勞動部審查電子公文大約7-10個工作天。
■ 什麼時候可以領取電子公文？會通知嗎？

■ 以電子郵件通知學生領取電子公文，於發文日起 8 個日曆天內至「外國專業人員工作許可
申辦網」領取電子公文；逾期未領件者，系統將關閉「領取電子公文」功能。

■ 逾期領取電子公文怎麼辦？

■ 如未能於發文日起 8 個日曆天內至本部「外國專業人員工作許可申辦網」領取電子公文，
屆期本部將逕改以紙本公文寄發工作許可函。

■ 如果已領取電子公文沒有截圖或存檔怎麼辦？

■ 需申請補發許可，再次申請沒有領到的那一份許可。或是重新申請新的工作許可。
補發或是重新申請都需要再繳一次申請費用$100元！


	工作證申請流程
	相關規定
	準備審查資料(PDF檔案不可超過1MB)
	上傳資料範例參考-學生證正反面� 無註冊章請在學生證文件上傳學生證正反面�並在其他學校要求文件上傳繳費證明單或在學證明
	上傳資料範例參考
	點選僑外生工讀申請
	先申請帳號後再登錄(這步驟需使用電腦申請)
	基本資料維護 -> 學生個人資料維護�管理賬戶資訊(申請時填寫的錯誤資料可以登入後進行修改)�案件新增及管理 -> 學生案件管理�新增工作許可案件或申請中暫存案件修改在此處理
	新增申請案件�
	選擇公文發送方式(此處說的公文就是工作證)�電子公文 : 取得公文時間比紙本快，能直接下載 PDF 當作工作證
	填寫資料與上傳文件
	身分別選擇
	投影片編號 13
	郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)
	郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)
	Q&A

