
更新日期：07/2016 1/4

您是否擁有職業介紹所或人才介紹所？
您的企業是否為藝人尋找工作或演出機會而收取費，或為雇主尋找員工而收取費用？  

請使用此清單來瞭解我們的檢查員所尋找的目標，並協助避免違規。為了您的方便起見，每項規定都包含相關的  
法律和/或法規章節，以供您可以參考更詳細的資訊。以下的 KEY 描述本檢查清單所使用的法律條文摘錄與符號。

檢查清單：
職業介紹所

規定 您是否符合此 
規定？

執照

1 您的企業必須擁有有效的 DCA 職業介紹所執照。
提示：下列企業不需要「職業介紹所」執照：

• 臨時職業介紹所：您雇用員工再派遣其從事臨時性工作 (也就是說，您支付他們 
薪水，提供給他們福利等等)

• 劇場人員經理：您的主要業務是管理藝人，在藝人管理之外偶爾提供就業服務。
提示：�如果您的主要業務是收取費用來為藝人尋找工作或演出機會，則您是

「劇場職業介紹所」，必須取得執照。
• 某些雇主付費職業介紹所：您的介紹所只介紹商業、文書、行政、管理以及專業就

業申請人，且不向申請人收取任何費用。 
提示：�如果您適用於此類別，則不需要執照，但您必須遵守「紐約州職業介紹

所法」中關於「雇主付費介紹所」的所有條文規定。

☐ 是

NY GBL §172
2 DCA 的複合執照與投訴標誌必須張貼在所有顧客能看到的地方。 ☐ 是

6 RCNY §1-03(a)
3 企業名稱、地址以及「消費者事務局」或「DCA」執照號碼必須載明於所有下列項目上：

• 契約
• 收據
• 廣告
• 信箋抬頭
• 往來信件
• 名片
• 其他印刷資料

☐ 是

6 RCNY §1-05

Traditional Chinese
Employment Agencies

KEY
NYC Code: NYC Administrative Code
RCNY: Rules of the City of New York
NY GBL: NY General Business Law
§: Section

http://www1.nyc.gov/site/dca/businesses/license-checklist-employment-agency.page
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/about/employment_agency_statelaws_rules.pdf
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/about/employment_agency_statelaws_rules.pdf
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檢查清單：
職業介紹所

規定 您是否符合此 
規定？

4 企業必須在下列所有項目上使用「介紹所」(agency) 一詞來說明其業務：
• 契約
• 收據
• 廣告
• 信箋抬頭
• 往來信件
• 名片
• 其他印刷資料

☐ 是

NY GBL §187(3)
5 您不可使用會導致消費者將您的企業與政府機構混淆的名稱、標誌或廣告。 ☐ 是

NY GBL §187(11)
標誌

6 下列所有標誌必須清楚張貼於主要房間或接待區：
英文版本以及顧客可瞭解之其他語言版本的DCA 的「紐約職業介紹所法海報」

美國反歧視海報

紐約州反歧視海報 

提示：�請致電 311 訂購 DCA 的「職業介紹所法海報」，目前提供英語和西班牙語版本。如
果您需要其中一種規定必有的反歧視海報，請致電 311，然後要求轉接到 DCA 詢問
關於您現有的職業介紹所執照的問題。

☐ 是

NY GBL §188

http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/NY-Employment-Agencies-Law-Poster-English-Spanish.pdf
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/US-Anti-Discrimination-Poster.pdf
http://dhr.ny.gov/posters
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檢查清單：
職業介紹所

規定 您是否符合此 
規定？

契約與申請

7 必須向申請工作的每個人提供書面契約。 ☐ 是
NY GBL §181(1)

8 職業介紹所必須保留一份契約副本，期限為三年，且必須可供立即查驗。 ☐ 是
NY GBL §179

9 每份契約必須包括所有下列資料：
• 紐約一般商法第 185 條與第 186 條的條款 
• 職業介紹所名稱
• 職業介紹所地址
• 將進行的工作種類
• 職業介紹所的費用
• 安排派遣申請者工作之職業介紹所的員工姓名
提示：�可使用 DCA 的契約範本，提供英語和西班牙語版本，此契約範本可從  

nyc.gov/BusinessToolbox 網頁上取得。

☐ 是

NY GBL §181(1)-(2)
收據
10 必須向申請人提供書面收據，載明所有費用、押金或任何其他支付的款項。 ☐ 是

NY GBL §181(3)
11 職業介紹所必須保留所有收據的副本，期限為三年，且必須可供立即查驗。 ☐ 是

NY GBL §179
12 每份收據必須包括所有下列資料：

• 申請人姓名
• 職業介紹所名稱
• 職業介紹所地址
• 日期
• 費用、押金或其他支付款項的金額
• 收費理由
• 接收支付款項之工作人員的簽名
• (適用於申請家中僱員工作的外州申請者) 將紐約一般商法第 184 條條款列印或附加在收據上
提示：�可使用 DCA 的收據範本，提供英語和西班牙語版本，此收據範本可從  

nyc.gov/BusinessToolbox 網頁上取得。

☐ 是

NY GBL §181(3)
登記簿

13 登記簿上必須保留以英文書寫的關於每位申請者的所有下列資訊：
• 申請工作的日期
• 申請者開始工作的日期
• 支付費用或押金之每位申請者的姓名與地址
• 支付之費用或押金的金額
• 支付之每筆費用或押金所獲得的服務 

☐ 是

NY GBL §179

http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Employment-Agency-Sample-Contract-English.pdf
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Employment-Agency-Sample-Contract-Spanish.pdf
http://www1.nyc.gov/site/dca/businesses/licenses.page
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Employment-Agency-Sample-Receipt-English.pdf
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Employment-Agency-Sample-Receipt-Spanish.pdf
http://www1.nyc.gov/site/dca/businesses/licenses.page
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檢查清單：
職業介紹所

規定 您是否符合此 
規定？

14 登記簿必須也包含以英文書寫之關於雇主的所有下列資訊：
• 支付費用之每位雇主的名稱與地址
• 介紹支付費用之申請者前往工作之每位雇主的名稱與地址
• 每位雇主請求或同意接受申請者的日期
• 所需求職工的職位類型
• 已派送給雇主之付費申請者的姓名
• 費用或押金的金額
• 工作同意支付的工資或報酬

☐ 是

NY GBL §179
其他

15 派遣家庭幫傭的介紹所，必須提供給工作者一份「家庭幫傭：員工權利與雇主責任聲明」。
提示：英語或西班牙語版本的聲明，可從 nyc.gov/BusinessToolbox 網頁上下載。

☐ 是

NYC Code §20-771(a) 
16 派遣護士的介紹所必須發給護士包含下列每項記載的卡片：

• 護士申請者的姓名、地址與薪資
• 申請者是否為註冊專業護士 (RPN) 或持照實務護士 (LPN)
• 有效的教育局 註冊憑證號碼 
• 護士申請者的教育程度與經驗必須於登記處記載備案，且可提供給雇主查看 

☐ 是

NY GBL §182

紐約市企業必須遵守相關聯邦、州與市法律與法規，而這些
法律、法規可從 DCA 的「商務工具箱」中取得。企業有責
任瞭解並遵守現行會影響其業務的規章。

42 Broadway
New York, NY
10004

造訪 nyc.gov 並
搜尋「商務工具箱」
(Business Toolbox)

聯繫 311
(212) NEW-YORK
(紐約市以外地區)

http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Domestic-Household-Employee-Rights.pdf
http://www1.nyc.gov/assets/dca/downloads/pdf/businesses/Domestic-Household-Employee-Rights-Spanish.pdf
http://www1.nyc.gov/site/dca/businesses/licenses.page

