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宜蘭縣老人福利機構系統作業說明一覽表 

異動類型 
系統作業 

OG系統 SC 系統(限老福機構) 入住日期 

住民 

使用喘息 
X 

*喘息不列計 
V 喘息入住日 

使用喘息轉 

正式入住 
V 

X 

*使用喘息已建不需再新增 
正式入住日 

一般入住 V V 入住日 

住民退住 V V 離開日 

異動類型 

系統作業 

OG系統 OP 系統 
SC 系統 

(限老福機構) 

專業人員 

(業務負責

人、護理、照

顧服務員) 

到職 

 

本所負責 

V 

離職 V 

其他工作人

員(廚工、會

計、清潔人

員) 

到職 
V 

*看護、病人及工作

人員頁籤新增 

V 

離職 V 

兼職人員 

(社工) 

到職 

 

V 

*主登單位至 400系統作業 

V 

離職 V  

特約人員 

(營養師、職

能治療師、物

理治療師) 

依照合約 

起訖日 

V 
*看護、病人及工作
人員頁籤新增 

 
V 

*請選擇其他工作
人員 
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宜蘭縣老人福利機構(擴充日間照顧服務)系統作業說明一覽表 

異動類型 

系統作業 

OG系統 OP 系統 
SC 系統 

(限老福機構) 

專業人員 

(業務負責

人、護理社

工、照顧服務

員) 

到職 

 

V 

*於異動 3日內至 300系統

作業 

 

離職 

其他工作人

員(廚工、會

計、清潔人

員) 

到職 

V 

*看護、病人及工作

人員頁籤新增 

 
離職 

離職 

特約人員 

(營養師、職

能治療師、物

理治療師) 

依照合約 

起訖日 

V 

*看護、病人及工作
人員頁籤新增 
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宜蘭縣老人福利機構專業人員到(離)職應備資料 

一、法規依據 

1. 老人福利機構設立標準及管理辦法第 8條 

2. 老人福利服務專業人員資格及訓練辦法  

3. 長期照顧服務法第 19條及第 62條 

4. 評鑑指標 B21 

二、到職應備資料 

職種 公文附件應備資料 

業務負責人 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 學歷證明 

4. 長照人員證明 

5. 工作年資證明 

6. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

7. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

護理人員 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 學歷證明 

4. 護理師證書 

5. 長照人員證明 

6. 執業執照正反面影本 

7. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

8. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

本國照顧服務員 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 照服員結業證書或丙級技術士證 

4. 長照人員證明 

5. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

6. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

外籍照顧服務員

(國外新聘) 

1.入境 7日內備查 

 (1)備查名冊 

 (2)勞保投保證明(金額需顯示) 

 (3)護照影本 

2.60 日內至長照所完成長照人員證明辦理 

3.收到長照人員證明核准公文 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=D0050151
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 (1)請至 SC新增到職 

 (2)請將公文掃描檔提供予老福機構承辦 

外籍照顧服務員

(承接其他單位/

已有長照人員

證) 

1.工作人員異動報告表 

2.勞保投保證明(金額需顯示) 

3.長照人員證明 

4.勞動部核准函 

5.到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

外籍照顧服務員

(承接其他單位/

未有長照人員

證) 

1.至長照所完成長照人員證明辦理 

2.收到長照人員證明核准公文 

 (1)請至 SC新增到職 

 (2)請將公文掃描檔提供予老福機構承辦 

專任 

社會工作人員 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 學歷 

4. 長照人員證明 

5. 執業執照正反面影本(社工師應備) 

6. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

7. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

兼職 

社會工作人員 

(主登單位) 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 學歷 

4. 長照人員證明 

5. 執業執照正反面影本(社工師應備) 

6. 契約書：應載明每週工作 16小時 

7. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便

（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查應為 7日內） 

8. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

廚工 

(非設標人力) 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保投保證明(金額需顯示) 

3. 廚師證書(4年內有效/依食品良好衛生規範準則第 24條第 4

項廚師證書有效期間為四年，期滿得申請展延，每次展延四

年)或中餐烹調丙級 

4. 到職前健康檢查報告：血液、尿液常規、B肝、X光、糞便，

另需要加驗 A肝及傷寒（3個月內有效/評鑑指標糞便檢查

應為 7日內） 

5. 警察刑事紀錄證明(6個月內有效) 

三、離職應備資料 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=L0040122
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各類人員離職 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保退保證明 

3. 外籍照顧服務員需加附出境證明或勞動部廢止聘僱許可函 

四、育嬰留停應備資料 

各類人員 

育嬰留停 

1. 工作人員異動報告表 

2. 勞保身分變更(育嬰繳納)證明 

3. 機構內部育嬰留停申請文件影本 

五、留職停薪應備資料 

各類人員 

留停 

1. 工作人員異動報告表 

2. 機構內部留停申請文件影本 

 


