
工作證申請流程
Quy trình đăng kí Giấy phép lao động



相關規定 Quy định liên quan
■ 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。

■ Căn cứ theo quy định của “Quy định về cấp phép và quản lý việc sử dụng lao động người nước ngoài”, sinh viên Hoa kiều, 

sinh viên đến từ Hồng Kông - Ma Cao và sinh viên quốc tế theo học chương trình chính quy tại Đài Loan có thể nộp đơn 

đăng kí xin Giấy phép lao động ngay sau khi nhập học. Tuy nhiên, sinh viên quốc tế đến Đài Loan theo học chương trình 

ngôn ngữ thì phải học đủ trên 1 năm mới được phép nộp đơn xin đăng ký.

■ 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)

■ Sinh viên quốc tế, sinh viên Hoa kiều và sinh viên đến từ Hồng Kông - Ma Cao có thể đăng kí Giấy phép lao động thời 

hạn tối đa 01 năm. Tổng thời gian làm việc tối đa 20 giờ/tuần, các kỳ nghỉ đông và nghỉ hè thời gian làm thêm không bị 

giới hạn. (Nếu làm việc bán thời gian tại trường, số giờ làm việc mỗi tuần không được vượt quá 20 giờ; nếu không, sẽ 

không được điền vào nhật ký làm việc.) 

■ 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。

■ Nếu không tuân thủ những quy định nêu trên, cơ quan có thẩm quyền có thể thu hồi Giấp phép lao động theo Luật Dịch vụ 

việc làm. Bất kì cá nhân nào được tuyển dụng làm việc mà không có Giấy phép lao động, người đó sẽ bị phạt từ 30,000 đến 

150,000 Tân Đài tệ.



準備審查資料(PDF檔案不可超過1MB)

1. 護照(注意效期)

2. 在學證明(在學生系統下載)

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

Những giấy tờ cần chuẩn bị (lưu ý file PDF dung lượng không quá 1MB )

Hộ chiếu (lưu ý ngày hết hạn)

Giấy xác nhận sinh viên đang theo học tại trường (Tải xuống từ hệ thống thông tin dành cho sinh viên)

Thẻ cư trú: mặt trước và mặt sau (lưu ý ngày hết hạn)

Tải Bản cam kết về giấy phép lao động đến [thư mục khác (tài liệu nhà trường yêu cầu)]

Tất cả file tài liệu tải lên yêu cầu rõ nét, có thể đọc và nhận diện được nội dung



上傳資料範例參考-在學證明
Tham khảo mẫu tải file tài liệu  - Giấy xác nhận sinh viên đang theo học

在其他學校要求文件上傳繳費證明單或在學證明
Đối với sinh viên học tại trường khác: yêu cầu tải lên Biên lai đóng học phí hoặc Giấy xác nhận sinh viên đang theo học

• 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)

• Tải xuống [Giấy xác nhận sinh viên đang theo học] từ hệ thống 
thông tin sinh viên (Giấy xác nhận này có thể được tải xuống 

sau 2-3 ngày kể từ khi thanh toán học phí).



上傳資料範例參考-居留證正反面

• 可使用WORD將正反面放在同一頁製成一個檔案
(請注意效期)

Tham khảo mẫu tải file tài liệu  - Thẻ cư trú: mặt trước và mặt sau 

• Có thể sử dụng Word để in cả hai mặt trên cùng một trang để 
tạo thành một tập tin duy nhất (vui lòng lưu ý ngày hết hạn).



上傳資料範例參考-切結書
Tham khảo mẫu tải file tài liệu  - Bản cam kết về giấy phép lao động 

• Đảm bảo Bản cam kết điền đầy đủ thông tin (gồm ngày tháng, kí tên), 
sau đó tải lên [Thư mục khác (tài liệu nhà trường yêu cầu)]



點選僑外生工讀申請 Bấm chọn mục [Đăng ký việc làm thêm cho sinh viên 
Hoa kiều và sinh viên quốc tế]



先申請帳號後再登錄(這步驟需使用電腦申請)
Vui lòng đăng ký tài khoản, sau đó mới đăng nhập (bước này cần sử dụng máy tính để đăng ký)



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

Quản lý dữ liệu cơ bản → Cập nhật thông tin cá nhân của sinh viên
Quản lý thông tin tài khoản (Sau khi đăng nhập thành công, có thể chỉnh sửa thông tin đã nhập sai lúc đăng ký)
Tạo hồ sơ đăng kí mới và Quản lý hồ sơ → Quản lý hồ sơ sinh viên
Tạo hồ sơ đăng kí mới xin Giấy phép lao động hoặc chỉnh sửa hồ sơ đang đợi xử lý 



新增申請案件 Tạo hồ sơ đăng kí mới



選擇電子公文 (此處說的公文就是工作證): 

取得公文時間比紙本快，能直接下載 PDF 當作工作證

Chọn công văn điện tử (Công văn được đề cập là Giấy phép lao động ): Công văn điện tử sẽ nhanh hơn so với công 

văn bản giấy và các file tài liệu PDF có thể được tải xuống sử dụng tương đương với Giấy phép lao động.



填寫資料與上傳文件 Điền thông tin & tải file tài liệu



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

Bấm lựa chọn thân phận  

• Sinh viên theo học chương trình 

cao đẳng kỹ thuật hệ 4 năm → vui 

lòng chọn mục Cử nhân (4 năm);

• Sinh viên theo học chương trình 

cao đẳng kỹ thuật hệ 2 năm → vui 

lòng chọn mục Cử nhân (2 năm).

Sinh viên Hồng Kông – Macao → chọn [華裔學生]

Sinh viên quốc tế → chọn [外國學生]

Sinh viên Hoa kiều → chọn [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、在學證明、切結書

■ 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。

■ Bước 1: Thông tin  cá nhân cơ bản

Nếu có sai sót, vui lòng chỉnh sửa (nếu số thẻ cư trú thay đổi, vui lòng điền 
ở ô ghi chú dành cho sinh viên)

■ Bước 2: Thông tin trường học

Nếu có sai sót, vui lòng chỉnh sửa (lưu ý năm học và thân phận)

■ Bước 3: Hồ sơ đăng kí xin Giấy phép lao động

Thời hạn giấy phép lao động: Từ ngày 1/10 hằng năm đến ngày 30/9 năm 
kế tiếp

■ Bước 4: Tải file tài liệu điện tử

Hộ chiếu, thẻ cư trú mặt trước & mặt sau, Giấy xác nhận sinh viên đang 
theo học & Bản cam kết về giấy phép lao động

■ Bước 5: Thông tin chi phí xét duyệt

Nếu sử dụng phiếu chuyển khoản ngân hàng, hãy giữ lại biên lai hóa đơn và 
điền thông tin biên lai hóa đơn chuyển khoản trên hệ thống website.
Nếu sử dụng Taiwan Pay, thanh toán sẽ được thực hiện trực tiếp qua trình 
duyệt của bạn.

■ Bước 6: Nộp hồ sơ

Sau khi hoàn thiện các bước trên, vui lòng bấm chọn nộp hồ sơ. Nếu hồ sơ 
được trả lại trong giai đoạn xét duyệt của trường, vui lòng hoàn thiện các 
hồ sơ bổ sung theo yêu cầu.

■ Hoàn tất

Sau khi hoàn tất đơn đăng ký, vui lòng đợi Giấy phép lao động được gửi đến 
bằng phương thức đã chọn.



郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)
Tham khảo mẫu điền phiếu chuyển tiền bưu điện (thanh toán tại bưu điện sau khi điền xong)

3. Điền thông tin tài khoản nhận: Tài khoản thu
phícấp Giấy phép lao động Sở Phát triển Nhân
lực lao động, Bộ Lao động.

2. Điền số 100 (dùng chữ số La Mã)

2、

1. Số tài khoản là:
19058848

4. Điền họ và tên

5. Điền 
địa chỉ 

trường học

6. Điền số điện thoại di động 
của người nộp đơn

7. Ở mặt sau biên lai hóa đơn, 
người nộp đơn vui lòng 

dùng BÚ T CHÌ để KÍ ĐẦY ĐỦ HỌ TÊN



郵政劃撥單填寫範例(填寫後到郵局繳費)
Tham khảo mẫu điền hóa đơn chuyển tiền bưu điện (thanh toán tại bưu điện sau khi điền xong)

Vui lòng nhập 7 chữ số cuối của 
mã số biên lai trên hóa đơn 

chuyển tiền bưu diện

Vui lòng nhập 6 chữ số cuối 
của mã bưu diện

Vui lòng nhập thời gian giao dịch
ví dụ: 1041224

Thanh toán tại Bưu điện: Vui lòng đến bưu điện để điền đơn và  thanh toán chi phí. Sau đó, nhập các thông tin trên tờ biên lai hóa đơn vào hệ thống đăng kí 
online. Sau khi điền đầy đủ thông tin và tải lên các file tài liệu, vui lòng nhấp vào [Gửi đến nhà trường để xét duyệt] để hoàn tất việc đăng ký Giấy phép lao động.



工作證電子公文為A4格式

收到後須自行下載或截圖留存 – Vui lòng tải xuống hoặc chụp ảnh màn hình sau khi nhận được

Giấy phép lao động (Công văn điện tử)  định dạng A4



此非工作證電子公文
Đây không phải là công văn điện tử của Giấy phép lao động



Q&A Hỏi - Đáp 
■ 工作證審核需要多久可以領到工作證？Thời gian xét duyệt bao lâu thì có thể nhận được Giấy phép lao động?

■ 勞動部審查電子公文大約7-10個工作天。Bộ Lao động cần khoảng 7-10 ngày làm việc để xét duyệt hồ sơ

■ 什麼時候可以領取電子公文？會通知嗎？Khi nào tôi có thể nhận được Giấy phép lao động bản điện tử? Tôi có được thông báo không?

■ 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。

■ Sinh viên sẽ nhận được thông báo qua email để nhận Giấy phép lao động bản điện tử. Trong vòng 8 ngày kể từ ngày cấp, sinh viên phải 

nhận Giấy phép lao động bản điện tử từ hệ thống website [Đăng kí xin Giấy phép lao động chuyên nghiệp dành cho người nước ngoài]. 

Nếu quá thời hạn này, hệ thống sẽ tắt chức năng [Nhận Giấy phép lao động]

■ 逾期領取電子公文怎麼辦？Nếu trong khoảng thời hạn quy định, tôi không nhận Giấy phép lao động điện tử thì sao? 

■ 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。

■ Nếu trong vòng 8 ngày kế từ ngày cấp,  bạn không nhận được Giấy phép lao động bản điện tử từ hệ thống website [Đăng kí xin Giấy phép 
lao động chuyên nghiệp dành cho người nước ngoài]của Bộ Lao động, Bộ sẽ trực tiếp gửi Giấy phép lao động bản giấy qua thư.

■ 如果已領取電子公文沒有截圖或存檔怎麼辦？Nếu như tôi đã nhận được Giấy phép lao động bản điện tử, nhưng chưa kịp lưu hoặc chụp 
ảnh màn hình, thì tôi cần phải làm gì?

■ 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！

■ Bạn cần phải xin cấp lại Giấy phép lao động mà bạn chưa nhận được. Hoặc, bạn cũng có thể đăng kí Giấy phép lao động mới. Cả hai hình 
thức XIN CẤP LẠI và ĐĂNG KÍ HỒ SƠ MỚI đều yêu cầu chi phí là 100 Tân Đài tệ!
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