
 



申辦企業提供資料 

⚫ 第一階段(勞動局申請減班協議書~送件資料) 

◼ (旅行業)企業單位營業執照 

◼ 109~110年(401報表) 

◼ 企業單位(銀行存摺影本) 

◼ 提供企業單位(主要聯絡人姓名、電話、傳真、E-mail) 

◼ 勞動部勞工保險局投保單位被保險人名冊(最近一期) 

◼ 提供每位勞工任職_____部門，擔任_____職務 (或 觀光局異動資料表) 

◼ 每位勞工(身分證~正反面影本、個人銀行存摺影本) 

 

⚫ 第二階段(勞動部申請員工、訓練課程、講師~送件資料) 

 

⚫ 第三階段(勞動部上課核銷資料) 

◼ 15天訓練紀錄表(員工每天簽到正本) 

◼ 每天上課拍照記錄相片(3~5張-內容:包含時間、日期) 

◼ 勞動部勞工保險局投保單位被保險人名冊(最近一期) 

◼ 勞動部勞工保險局保險繳費單(最近一期) 

◼ 核銷當月員工勞保資料(勞工保險被保險人投保資料表~每人申請一份) 

PS: 

基本上課時間為工作日(上午9:00~12:00/下午13:00~18:00) 


