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臺北市托嬰中心立案步驟與流程 

一、辦理建築物使用執照變更的立案步驟 

（一）申請步驟： 

步驟一：查明所欲使用之建物所在土地分區使用是否得設置托嬰中心（依「

臺北市土地使用分區管制自治條例」規定，土地使用組別是否可為

「第四組：托兒教保服務設施」使用）。另查明所欲使用之建築物

用途是否符合為 F3類組使用（依《建築物使用類組及變更使用辦

法》規定，如為其他用途別，籌設之托嬰中心建物面積登記謄本超

過二○○平方公尺者，應委請專業建築師向臺北市建築管理工程處

（以下簡稱建管處）辦理變更使用執照。  

   ＊托嬰中心（2歲以下兒童），可使用之樓層為一至三樓。    

步驟二：經建管處核准變更建築物使用執照後，請依辦理立案申請，所需立

案書表及相關文件均需一式三份（一份正本、二份影本）及變更圖

說四份，立案書表可就社會局提供之空白表格影印使用。 

步驟三：臺北市政府社會局受理申請案件後，將先行審核書面申請文件，並

發文會同衛生局衛生稽查人員就申請設立之機構實地訪視。（另使

用執照變更距申請時超過半年者將會同建管處、消防局等單位共同

會勘）。 

步驟四：經審查通過，合於立案規定且無行政處分罰鍰紀錄或（罰鍰已繳清

），將准予立案，並發予核准公文乙份及立案證書乙紙。 

備註：申請案件經本府相關單位聯合書面審查或現場會勘不符立案規定者，將

於送件日起算 19個工作日內敘明不許可立案之理由，並以掛號郵件退

還申請文件。 
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（二）流程表： 

申 請 人 

備齊立案所需文件 

 

社 會 局 

初 核 

不符合者退還 

申 請 人 補 辦 

符合者准予立案 

（二）社會局 （一）辦理建築物變更使用 

申 請 人 

工 務 局 

建 築 管 理 處 

審 核 

消 防 局 

審 核 

申 請 人 

初審符合者，社會局

辦理聯合會勘 

註：使用執照變更距申請時超過半年者，將會同建管處、消防局等單位共同會

勘。 

符 合 規 定 
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二、免辦建築物使用執照變更的立案步驟 

條件一：建築物登記謄本之面積未滿二百平方公尺者（臺北市小型托嬰中

心係指樓地板面積，不含附屬建物面積） 

條件二：收托人數最高四十人。 

（一）申請步驟： 

步驟一：查明所欲使用之建物所在土地分區使用是否得設置托嬰中心（依

「臺北市土地使用分區管制自治條例」規定，土地使用組別是否可

為「第四組：托兒教保服務設施」使用）。另查明所欲使用之建築

物用途是否符合為 F3類組使用（依《建築物使用類組及變更使用

辦法》規定，如為其他用途別，籌設之托嬰中心建物面積登記謄本

未超過二○○平方公尺者，得免辦理變更使用執照。 

   ＊托嬰中心，收托二歲以下兒童，可使用之樓層為一至三樓。 

步驟二：辦理小型托嬰中心立案，係由申請人備齊建物（擬變更圖說五

份）、消防所需審核文件圖（擬變更圖說四份）說及立案申請表

（一式三份），立案書表可就社會局所提供之空白表格影印使用，

並向臺北市政府社會局辦理立案申請。 

步驟三：臺北市政府社會局婦幼科受理申請案件並初核文件齊全後，將有關

建物、消防所需審核文件圖說送建管處書面審查，再由建管處續移

消防局就消防部份完成書面審查後回覆社會局審查結果。 

步驟四：申請案件經相關單位書面審查核可後，社會局將會同建管處、消防

局及衛生局等人員就申請設立機構進行實地訪視。 

步驟五：經書面審查及現場會勘符合立案規定者且無行政處分罰鍰記錄（罰

鍰已繳清），准予立案，並發予核准公文乙份及立案證書乙紙。 

備註：申請案件經本府相關單位聯合書面審查或現場會勘不符立案規定者，將

於送件日起算 21個工作日內敘明不許可立案之理由，並以掛號郵件退

還申請文件。 
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（二）流程表： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申 請 人 

備齊立案所需文件 

 

社 會 局 

初 核 

將建物及消防圖

說送建築管理處

及消防局書面審

查 

社會局彙整審查 

結果 
符合規定，退

請申請人依圖

施工 

不 符 規 定 

申請人取得室內裝修合格證

明後再件社會局，社會局發

文建築管理處、消防局、衛

生所等相關單位共同現場會

勘 

社會局會同建築管理處、消

防局、衛生所等相關單位共

同現場會勘，社會局彙整會

勘結果 

不 符 規 定 

退請申請人重

新申請 

退請申請人重

新申請 

 

符 合 規 定 

准予立案，發給立案證書 
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三、書面審查應備文件： 

項目 建築物部分 消防部分 社會局部分 

應 

備 

文 

件 

文件及原始圖說請備一式三

份、擬變更圖說請備一式四份 

一、建築物基本文件：建築物

使用執照影本及竣工圖

(原核准位置圖、平面

圖)、土地使用分區證明。 

無使用執照者，請檢附下

列文件之一： 

A、60.12.22建築完成者，

檢附建造執照或營造

執照。 

B、合法房屋證明。 

二、使用權利證明文件：建築

物使用權同意書(申請人

同所有權人者免附) 

查核使用權利應檢附下

列文件： 

A、建築物登記簿謄本 

B、建物改良測量成果圖 

C、門牌整(增、改)編證明

（無更動者免附） 

三、擬變更平面圖說或變更後

平面圖說一式四份(依本

府都市發展局 97 年 1 月

25 號 北 市 都 建 字第

09763724700號函頒定之

「臺北市一定規模以下

免辦理變更使用執照申

設立案許可檢視表」辦

理。) 

（4）結構檢討報告書或室內

裝修合格證明影本(無

建物主要構造變更或室

內裝修行為者免附) 

文件及原始圖說請備一式三

份、擬變更圖說請備一式四份 

一、建築物原核准消防安全

設備平面圖說。 

二、變更核准建築平面圖

說。 

三、擬變更消防安全設備平

面圖書。。 

 

 

文件請備一式三份 

一、申請書。 

二、服務概況表及業務計畫。 

三、履行營運擔保證明及投保

公共意外責任保險之保險

單影本。 

四、財產清冊。 

五、機構工作人員名冊。 

六、年度預算書。 

七、機構收退費標準管理辦

法。 

八、機構平面圖。 

九、建築物使用執照及使用權

利證明文件影本。 

十、其他相關必要文件（例

如：申請設立財團法人附

設托育機構時除前項文件

外，應依私立兒童及少年

福利機構設立許可及管理

辦法第 4條規定辦理） 

 

 

說 

明 

一、土地使用分區證明文件

由申請人檢具申設地址

之地籍圖謄本正本一份

向本府都市發展局申請

核發。 

二、使用權利證明文件文件

可向各行政區地政事務

所申請取得。 

一、有關建築物原核准消防

設備平面圖說可逕至本府

都市發展局建築管理處資

訊室填表申請。 

 

 

 

 

一、私立兒童及少年福利機構

設立許可及管理辦法第三

條第九、十款規定辦理。 

（一）托嬰中心履行營運擔保
證明為以合法設立之金
融機構一年以上定期存
款。 
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註：有關所送申請書表，如有影本，請加蓋「此影本文件與正本相符否則願負 

法律責任」及申請人私章。    

說 

明 

三、建築物基本文件（圖說

相關資料）可向本府都

市發展局建築管理處資

訊室申請取得。 

四、有關擬變更平面圖繪製

要點： 

(一)加註立面部份不可

變更。 

(二)此圖如由原核准平

面圖影本而來，應

先將原核准平面圖

上原核准圖章清除

後再行繪製。 

(三)右下角應註明申請

人姓名、住址及申

設機構地址，申請

人應親自簽名蓋

章。 

(四)擬申請變更部份，

應標示各隔間單位

用途，各隔間單位

面積（平方公尺）

及申請變更總面積

（平方公尺）。擬

申請變更部份應用

紅色鉛筆塗滿標

明，如有違建請依

都市發展局規定辦

理。 

(五)其他相關事項請參

考本托育機構申請

手冊。 

(六)應依「建築物公共

安全檢查簽證及申

報辦法」之規定辦

理簽證及申報。 

五、如有諮詢事項可洽都市

發展局（建管處）使用

管理科服務台。 

二、如有諮詢事項可洽本府

消防局派駐建管處審查人

員（本府市政大樓東區一

樓都市建築管理處建照科

服務臺：電話：1999（外

縣市請撥 02- 

  27208889）轉分機 8366。 

（二）存款金額為依每一機構

核定收托人數 50％x 平均

月費 x2個月計算之。 

舉例：核准收托 30人計算式
如下：30x50％x 5,000元
/月 x2=150,000 元，故應
有合法設立之金融機構
150,000元之定存證明影
本。 

（三）公共意外責任保險金
額：每一人身體傷亡：
六百萬元、每一意外事
故傷亡：三千萬元、每
一意外事故財產損失：
三百萬元、保險期間總
保險金額六千六百萬
元。 

二、房舍產權証明文件： 

（一）私有房舍：最近三個月
內建物登記謄本、土地
所有權狀（或土地登記
謄本）影本，或最近五
年納稅証明。 

（二）五年以上借用同意書
（借用者加附）。 

（三）五年以上房租契約（租
賃者加附）。 

（四）公有房舍：所有權單位
同意提供或委託辦理托
兒機構。 

三、房舍平面圖：1/100 比例
尺註明、「樓層」、「各隔 

  間面積單位（平方公
尺）」及「總面積（平方
公尺）」，並列出計算式。 

四、人員應備文件： 

（一）身分證影本（負責人應
加附戶口名簿影本）。 

（二）最高學歷證件及兒童福
利專業人員結業證書。 

（三）體檢表（含胸腔Ｘ光及
A型肝炎 IgM 檢查結果
報告）。 

（四）3個月內刑事紀錄證明
及未有兒童及少年福利權
益及保障法第 81條各款
情事切結書。 

五、書表格式請參考空白申請

表格。 
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擬變更平面圖說繪製要點： 

◎加註立面部分不可變更。 

◎此圖如由原核准平面圖影本而來，應先將原核准平面圖上原核准圖章清除後再行繪製。 

◎右下角應註明申請人姓名、住址及申設機構地址，申請人應親自簽名蓋章。 

◎擬申請變更部分，應標示各隔間單位用途（依兒童及少年福利機構設置標準第九條規

定），各隔間單位面積（平方公尺）及申請變更總面積（平方公尺）。擬申請變更部份應

用紅色鉛筆塗滿標明，如有違建請依都市發展局規定辦理。 

◎違建部分請用斜線標示。 

◎申請變更部分可容納人員（收容人數）。 

◎容納人員計算方式：社會局核准收托兒童。 
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擬變更消防安全設備平面圖說繪製要點： 

◎擬變消防安全設備圖說面應保持清潔。 

◎申請變更部分應用紅色鉛筆塗滿標示。 

◎消防圖說右下角應由申請人簽章，如申請面積超過二百平方公尺須辦理

變更使用途時，應另交由建築師或消防設備師簽章。 

◎容納人員計算方式：本府社會局核准收托人數及從業人員數之合計。 


