更新日期：98.10.09

桃園縣政府勞動及人力資源處標準作業程序
定額進用身心障礙者情形案件
1、 目的：為鼓勵公、私立義務機關（構）進用身心障礙者，特訂身心障礙者權益保障法暨同法施行細則等促進身心障礙者就業。
2、 摘要：
一、各級政府機關、公立學校及公營事業機構員工總人數在三十四人以上者，進用具有工作能力之身心障礙者人數，不得低於員工總人數百分之三。
二、私立學校、團體及民營事業機構員工總人數在六十七人以上者，進用具有工作能力之身心障礙者人數，不得低於員工總人數百分之一。
3、 相關法令及規定：

一、身心障礙者權益保障法第三十八條規定
二、身心障礙者權益保障法施行細則第十三條規定
4、 民眾應附證件、書表、表單、附件及份數：
一、「（民）勞人資M12-表一（進用身心障礙者情形月報表）」
二、「（民）勞人資M12-表一範例（進用身心障礙者情形月報表）」三、「（民）勞人資M12-附件一（公、勞保人數證明）」
四、「（民）勞人資M12-附件二（新身心障礙手冊及勞保卡影本）」
伍、內部行政作業使用表單、附件：無

陸、名詞解釋：無
柒、其他：無
捌、作業內容：

一、流程圖：如後附。

二、流程說明：如後附。
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桃園縣政府勞動及人力資源處標準作業流程圖
定額進用身心障礙者情形案件
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桃園縣政府勞動及人力資源處標準作業流程說明
定額進用身心障礙者情形案件
	作業流程
	步驟說明
	表單、附件
	作業期限

	1.申報進用身心障礙者情形月報表暨名冊
	申報單位員工總人數達法定進用身心障者人數比例，須填報每月進用身心障礙者情形月報表暨名冊供參。
	進用身心障礙者情形月報表
	1-3天

	2.員工總人數須附當月一日(當月月初人數)公、勞保人數證明
	以公、勞保繳費明細表加保人數為依據，審核申報單位當月1日公、勞加保人數為準。 
	公、勞保人數證明
	3天

	3.新進用身心障礙員工檢附身心障礙手冊及公、勞保卡影本
	提供每月1 日新進用身障員工身心障礙手冊暨公、勞保卡影本，核算申報單位進用身心障礙者人數
	新身心障礙手冊及公、勞保卡影本
	

	4.將填報資料建置第三代進用身心障礙者資訊管理系統
	依申報單位所提供資料建置至第三代進用身心障礙者資訊管理系統。
	無
	1天
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桃園縣進用身心障礙者義務單位  年  月進用身心障礙者情形月報表

公保證號：

勞保證號：

	單位全銜
	

	地址
	
	電話：

	e-mail
	(請填寫)

	員工人數
	公保人數
	人
	總計
	人

	
	勞保人數
	人
	
	

	法定進用身心障礙者人數
	　　       人
	實際進用身心障礙者人數　　　    人

	應繳差額補助費ˍˍˍˍˍx_________ˍˍ=________________
        (不足人數)　（基本工資）　　　（總計）


製表人：                業務主管：              單位負責人：
備註：

1. 員工總人數須附當月一日(當月月初人數)公、勞保人數證明。

2. 新進用身心障礙員工，請附身心障礙手冊影本及身心障礙者勞工保險卡影本。(如進用身心障礙者人數不變，此項無需檢附)

3. 法定進用身心障礙人數計算方法：公立機關（構）、學校、公營事業員工總人數乘以3%，私立團體、學校及民營事業機構員工總人數乘以１％，小數點後面無條件捨去。

4. 基本工資請依行政院勞工委員會所定標準編列．（九十六年七月調整為17,280元）

5. 本表請於次月十日前填妥並檢附有關證件逕寄桃園縣政府勞動及人力資源處人力資源科收（桃園市縣府路一號三樓）
6. 若有任何問題請電洽：０３－３３３３８７０  
                   ０３－３３３３８１４  
傳真：０３－３３４３５７３    陳桂琴小姐
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（單位名稱）　　 　    年　　月進用身心障礙者名冊

	編號
	姓名
	性別
	出生日期
	身分證字號
	障別
	程度
	到職日
	離職日
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桃園縣進用身心障礙者義務單位**年6月進用身心障礙者情形月報表

公保證號：

勞保證號：0100xxxxx
	單位全銜
	天才股份有限公司

	地址
	桃園縣觀音鄉工業一路31號
	電話：03-3258796 
分機154

	e-mail
	Ct23@yahoo.com.tw                         (請填寫)

	員工人數
	公保人數
	0人
	總計
	155 人

	
	勞保人數
	155人
	
	

	法定進用身心障礙者人數
	　　      1 人
	實際進用身心障礙者人數　　　 3 人

	應繳差額補助費ˍˍ0ˍˍˍx___17,280__ˍˍ=______0 _____
         (不足人數)　  （基本工資）　　　（總計）


製表人：                業務主管：              單位負責人：
備註：

1.員工總人數須附當月一日(當月月初人數)公、勞保人數證明。

2.新進用身心障礙員工，請附身心障礙手冊影本及身心障礙者勞工保險卡影本。(如進用身心障礙者人數不變，此項無需檢附)

3.法定進用身心障礙人數計算方法：公立機關（構）、學校、公營事業員工總人數乘以3%，私立團體、學校及民營事業機構員工總人數乘以１％，小數點後面無條件捨去。

4.基本工資請依行政院勞工委員會所定標準編列．（九十六年七月調整為17,280元）

5.本表請於次月十日前填妥並檢附有關證件逕寄桃園縣政府勞動及人力資源處人力資源科收（桃園市縣府路一號三樓）
6.若有任何問題請電洽：０３－３３３３８７０  
                      ０３－３３３３８１４  
傳真：０３－３３４３５７３    陳桂琴小姐
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天才股份有限公司   ** 年　6月進用身心障礙者名冊

	編號
	姓名
	性別
	出生日期
	身分證字號
	障別
	程度
	到職日
	離職日

	1
	許阿美
	女
	57.12.24
	FXXXXXXXXX
	肢障
	輕
	89.03.20
	

	2
	江小霖
	女
	47.10.24
	SXXXXXXXXX
	視障
	中
	94.04.15
	

	3
	廖榮治
	男
	51.03.26
	UXXXXXXXXX
	聽障
	中
	94.09.20
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1天





3天





1-3天





勞動及人力資源處





申報單位





4.將填報相關資料建置第三代進用身心障礙者資訊管理系統。





3.新進用身心障礙員工檢附身心障礙手冊及公、勞保卡影本。





2.員工總人數須附當月一日(當月月初人數)公、勞保人數證明。





1.申報進用身心障礙者情形月報表暨名冊





權責單位                        作業流程                    作業期限





申報單位
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