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新北市政府申請設立職場互助式教保服務中心標準作業流程說

明 

作業 

階段 
作業流程 步驟說明 

作業期限/ 

權責機關 

準備

階段 

1.申請 壹、準備申請設立各項書面資料，備齊並填

妥以下文件，一式 3份送新北市政府教育

局審查： 

一、 新北市職場互助教保服務中心申請設

立應檢附資料一覽表【(民)表一】。 

二、 新北市職場互助教保服務中心設立申

請書【(民)表二】。 

三、 新北市職場互助教保服務中心申請人

相關資料【(民)表三】。 

四、 新北市職場互助教保服務中心設立計

畫書【(民)表四】。 

五、 新北市職場互助教保服務中心負責人

相關資料【(民)表五】。 

六、 新北市職場互助教保服務中心合法使

用場址之相關資料【(民)表六】。 

七、 新北市職場互助教保服務中心設施及

設備檢核表【(民)表七】。 

八、 土地或建物之使用同意書【(民)附件

一】。 

九、 負責人照片 1張(依國民身分證相片規

格辦理)。 

申請人 

審核

階段 

2.1文件

審查 

壹、未審查通過核准設立，不得收托幼兒。 

貳、教育局審核申請人送審各項書面資料。 

20天/教育

局 

2.2限期

補件 

書面審查如有缺失，以一次告知函請改正或

補件程序。 

申請人 

 

2.3退件 書面審查如有嚴重缺失，或未於期限內補

件，原件退還申請人。 

教育局 

3.通知會

勘 

壹、各項書面資料，經本府教育局審核通過

者，即會辦相關局處安排會勘並訂定會勘

9天/教育

局 



(民)教幼教 21-流程說明2/2 

 

日期。 

貳、函知本府工務局、消防局、衛生局、會

勘並副知申請人到場配合會勘。 

4.1現場

會勘審查 

壹、本府各局處會依主管權責確認是否符合

規定。 

貳、現場會勘審查項目如下： 

  一、教育局：設立場址、室內活動室設

備、過夜服務。 

二、工務局：公安檢查及建築物安全。 

三、消防局：檢修申報制度、消防設備、

室內活動室設備。 

四、衛生局：配膳室設備及配膳動線。 

11天/教育

局、工務

局、消防

局、衛生

局 

4.2限期

改善 

會勘未通過者，請申請人依教育局告知之缺

失於期限內完成缺失改善，改善後教育局，

再排定復勘時間。 

申請人 

4.3退件 壹、文件內容係不可補正者，予以退件。 

貳、經本府實地會勘不符部份限期改善未改

善者，予以退件。 

教育局 

發證

階段 

5.核發證

書 

壹、凡通過審核並完成會勘作業，將核發職

場互助教保服務中心設立許可證書，並副

知國稅局、本府工務局、消防局、衛生局

及勞工局等相關單位。 

貳、請中心將設立許可證書懸掛於場址內之

明顯處所。 

15天/教育

局 

 


