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一、轉介單位帳號登入頁	

1. 請至轉介單位登入網址（https://takejob.taichung.gov.tw/referral-

company）
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二、舊帳號首次使用新網站/忘記密碼	

1. 若您在舊版大臺中人力資源網有轉介單位的帳號，請選擇「忘記

密碼」（上圖紅框處）。

2. 請填入您申請帳號時的電子郵件帳號，系統將會寄發重新設定密

碼之連結至您的信箱。

3. 若您新申請帳號，請略過此步驟。
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4. 登入您的信箱，點擊信箱連結，依據密碼規則設定新的密碼，並

且妥善保管。	
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三、申請新帳號	

1. 若您為新申請帳號，請點擊登入頁面中

（https://takejob.taichung.gov.tw/referral-company）的「申請帳

號」。即會出現以下表單畫面。

2. 填寫統一編號時，請務必點選「檢查統一編號」，紅色＊符號欄

位，皆為必填。最後請填入驗證碼（若無法識別，可以點擊圖片

更換驗證碼），即可送出申請。

3. Email務必填寫有效帳號，並且是您可以登入使用的帳號。
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四、帳號審核完成	

1. 新帳號的申請若已通過，您將會收到帳號審核通過確認信，信件

將提供您轉介單位的「帳號」以及設定密碼連結。

2. 請點擊連結，依據密碼規則設定新密碼，並且妥善保管。

3. 回到登入頁面，使用新的帳號及密碼登入使用。

4. 若您的帳號審核不通過，請聯繫(04)2228-9111#36305 留先生，

為您協助帳號的申請。
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五、登入後的功能介紹	

	

A. 修改基本資料、密碼	

B. 登出	

C. 新增轉介單	

D. 資料查詢	

E. 個案清單列表	
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六、新增轉介單	

1. 依照欄位依序填寫資料，注意在身份證字號欄位右方有「檢查身

分證字號」按鈕，若是該個案正在服務中，則無法新增這筆資

料。	

	

2. 表單下方的「列印」，點擊後將會下載「就業服務轉介單.odt」，請

將帶核章的檔案(PDF檔)上傳至表單下方，才可送出審核。	
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3. 另有「儲存」以及「送出審核」按鈕，點擊儲存，資料會保留在

前台（也就是登入後的畫面），可以進行編輯。	

4. 點擊「送出審核」，資料將會被送到後台頁面，不可以再編輯資

料，相關業務人員將會進行審核以及填寫服務紀錄。	

5. 在前台列表中可以看得到所有新增的轉介表單資料，列表中可以

查看個案審核狀態。	

	



 11 

6. 依據狀態可以使用的功能按鍵不同，惟通過之個案資料方能匯出

服務紀錄；刪除按鈕請小心使用。	

	


