勞動部勞動力發展署桃竹苗分署
進用人員－新進派工作業檢核表
	
項次
	項 目
	內   容   摘   要
	檢核結果

	一
	申請推介
	1. 接悉分署計畫審查核定函
（  年  月  日桃分署特字第            號函）
2. 用人單位函請轄區就業中心(桃園市轄區函請桃園市政府就業服務處)進行人員推介。
3. [bookmark: _GoBack]隨文檢附用人單位承諾書(加蓋負責人及承辦人章，另承諾書僅需提供1次)。
	□ 完成

	二
	推介作業
	1. 轄區就業中心請求職者填寫「查詢勞工保險資料同意書」，並確認求職者資格：
(1) 是否已領取公教人員保險養老給付、軍人退休俸、公營事業退休金或合於勞動基準法規定之退休金者。
(2) 是否為用人單位之理事長、總幹事、執行長、理監事、相關領導幹部或相同職務者，及其配偶、三親等內血親、姻親。
(3) 是否為失業狀態，未於其他事業單位參加勞工保險（職業工會/漁會加保者須提供無工作切結書）。
	□ 符合

	
	
	2. 轄區就業中心向求職者宣達參與計畫意願書內容，並開立介紹卡給求職者。
3. 用人單位收到介紹卡後進行面試，且於一週內完成面試並回傳面試結果。
	□ 完成

	三
	核定派工
	1. 轄區就業中心收到面試結果後進行資格複審並核定派工。
2. 用人單位收到轄區就業中心之核定派工函後，進用人員依核定之上工日期正式上工。
	□ 完成

	四
	人員上工
	1. 進用人員於核定上工日當天用人單位即為其投保勞、健保，並將申報紀錄傳真轄區就業中心（桃園市轄區送本分署）備查。
2. 用人單位請進用人員於上工第一天即填寫參與計畫意願書、工作職務及規範同意書。「正本送轄區就業中心（桃園市轄區送本分署），複本用人單位留存」
	□ 完成

	
	
	3. 用人單位請進用人員於核定上工一週內填妥個人資料表，並將正本送轄區就業中心（桃園市轄區送本分署），複本用人單位留存。
	□ 完成





