
 

            臺北市政府教育局 

教育類：案件編號 1 

「大陸地區高級中等以下學校學歷驗證(換發同等學力證明)」作業流程圖 
 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

技職教育科 

中等教育科 

國小教育科 

  

     1.收件 

 

1. 0.5 日 

 符合  

  2. 7日 

 2.2  
                                       補正資料  
 2. 審查 審查  

 
            不符合 2.1 

 

 通知 不符合  

 
 

補正  

  2.3 駁回  

 
  

  
3.核定變更許可 

同意函 

 

3. 1 日 

 

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------- 

  

 

4.函復申請人 
4. 0.5 日 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

 總處理時限：9 日（含假日/日曆日） 

符

合 

2.3駁回 



教育類：案件編號2 

臺北市政府教育局 

「臺北市私立學校申請獎勵補助」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

技職教育科 
 
 

        

 

1.  

2. 共1日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 10日 

 

 

 

 

4. 7日 

 

 

 

 

5. 8日 

 

 

 

 

 

 

  

6. 4日 

  

申請方式：網路申辦(全程式) 

總處理時限：30 日(含假日/日曆日)

1.集體收件 

（逾期視同不申請） 

6.函復學校 

2.審核書面資料 

教育局各科室 
3.相關科室初審 

4.審查小組複審 

5.核定獎勵補助

經費額度 

 

技職教育科 



教育類：案件編號3 

臺北市政府教育局 

「財團法人教育基金會設立案」作業流程圖 

申請方式：臨櫃親自申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限： 9日（含假日/日曆日） 

作業流程 權責單位 處理時限 

3.  0.5日 

1.  0.5日 

2. 8日 

 

 

 

 

1.收件 

2.審查

名稱 

3.同意設立，發給同意函，

申請文件驗印發還二份並 

函復申請人 

2.1 

通知

補正 

2.2補正

資料審查 

2.3駁回 

符合 

不符合 

符
合 

不符合 

終身教

育科 



 

臺北巿政府教育局 

                   「短期補習班申請籌設」作業流程圖 

教育類：案件編號 4 

 

 
申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

         總處理時限：(1)已辦理建築物使用執照為「短期補習班」：7 日（含假日/日曆日） 

權責單位 作業流程 處理時限 

1.籌設收件 
 

 

符 
合 1. 0.5 日 

2.班務 

審查 

不符 2.1 

通知 

補正 

2.2 補 

正審查 

不符 

2. 2.5 日 

 

 

 

符 
合 2.3 駁回 

終身教育科 
3. 核定籌設許可同 

意函 3.  2 日 

4.函復申請人 
4. 2日
日 



教育類：案件編號 4 

 

臺北巿政府教育局 

                「短期補習班申請籌設」作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

 
 

終身教育

科 

1.籌設收件 

 
 
 

 
不 
符 

2.班務 合 

審查 

 

 
符 
合 

 

 
符 
合 

 

 
2.1 

通知 

補正 

 

 

 

 

 

 

2.2 補 

正審查 

不 
符 
合 

2.3 駁回 

1. 1 日 

 

 

 

2.  12日 

 

 

 

 
 
建管處  

終身教育

科 

 

 

 
 

消防局  

終身教育

科 

不 
符 

3.建築 合 

圖審查 

 

符 
合 

不 
符 

4.消防 合 

圖審查 

 
 

3.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

 

 

 
 

4.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

3. 12 日 

 

 

 

 
 

4. 12 日 

 
符
  
合 

 

 

 

 

終身教育

科   

5. 7 日 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

總處理時限：(2)未辦理變更使用執照且班舍面積 200平方公尺以下：44日（含假日/日曆日）

5.核定籌設許可同

意函並函復申請人 



臺北巿政府教育局 

                   「短期補習班申請立案」作業流程圖 

教育類：案件編號 5 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

終身教育科 

 

1.立案收件 
 

符 
合 

  

1. 0.5日 

 
2.班務 

審查  不符合 

2.1 

通知 

補正 

 

 2.2 補

正審查 

 

不符

合 

 

2. 0.5日 

 

 
 

符 
   

合    
  2.3 駁回  

不 
   

符 
合 

 

3.會勘 

 

3.1 

通知 

補正 

 
3.2 補 

正審查 

 3. 7日 

 

 

 

 符 不符合  
符 合   
合    

 3.3 駁回   

 
4.核定立案許可同 

   

意函並函復申請人     4. 3 日 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

     總處理時限： 11日（含假日/日曆日） 

不符合 



 

臺北巿政府教育局 

                    「短期補習班增設班舍」作業流程圖 

教育類：案件編號 6 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

終身教育科 

 
        1.收件 

   

1. 

 

0.5 日 

 是    
     
     

 
 

      2.班務 

        審查 不符合 

 
2.1 

通知 

補正 

 

 2.2 補 

正審查 
 

否 

2. 

 

 

 

0.5 日 

符 
 2.3 駁回   

合     

 
不 
符 

   

3. 

 

6 日 

合 
      3.會勘 3.1 通

知補正 

 3.2 補 

 正審查

  

 

 

 

 

 符 合    

符     

合       3.3 駁回   

 
 

   4.核定增加班舍許可 

   

4. 

 

1 日 

同意函     

 
 

  5.核定立案許可同意函 

    並函復申請人 

   

 

5. 

 

 

2 日 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

     總處理時限：(1)已辦理建築物使用執照為「短期補習班」：10日（含假日/日曆日） 

 

不符合 



教育類：案件編號 6 

臺北巿政府教育局 

「短期補習班增設班舍」作業流程圖 
                   

 

     1.收件 

 符合 

                        
  

                
 

終身教育

科 

          
            2.班務 
   審查 

 

 
符 
合 

         2.1 

通知
補
正 

  

   2.2 補正 

    審查 

 

不符合 
    

   2.3 駁回 

 

2. 10日 

 

 

 

 

 

建管處  

終身教育

科 

 

 

3.建築 

圖審查 

 

不符合 

        3.1 圖說退回教育

局駁回 
 

     

 

3. 12日 

 

 

 

消防局  

終身教育

科 

符合 

 

   

  4.消防 

  圖審查 

 

         

4.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

4. 12日 

 

 

                            
 

 

 

終身教育

科 

 
 

 
符 
合 

 
5.2 補 

正審查 

 

 

否 

5. 6日 

 

 

 

 

 

 

6.核定增加班舍許可同

意函並函復申請人 

6. 3日 

 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

     總處理時限：(2)未辦理變更使用執照且班舍面積 200平方公尺以下：44日（含假日/日曆日）

     

不符合 

權責單位 作業流程 處理時限 

     

不符合 

     

5.會勘 

     

符合 

5.1通

知補正 

     

不符合 

5.3駁回 

是 

1. 1日 



臺北巿政府教育局 

                    「短期補習班申請遷址」作業流程圖 

教育類：案件編號 7 

 

    申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

    總處理時限：(1)已辦理建築物使用執照為「短期補習班」： 9日（含假日/日曆日）

權責單位 作業流程 處理時限 

1.收件 1.  0.5 日 

符
合 

2.班務

審查 不
符
合 

2.1 

通知

補正 

符
合 

2.2補

正審查 

不
符
合 

2.3駁回 

終身教育科 

3.會勘 

符
合 

不
符
合 

3.1通

知補正 

3.2補

正審查 

不
符
合 

符
合 

3.3駁回 

4.核定遷址許可同

意函並函復申請人 4. 3 日 

3. 5日 

2. 0.5日 



教育類：案件編號 7 

 

臺北巿政府教育局 

                 「短期補習班申請遷址」作業流程圖 
                
           

1.收件 
 

 

  
 

 

 

2.班務 

審查 

 

 
符 
合 

不 
符 2.1 
合 

通知 

補正 

 

2.2 補 

正審查 

 

 

2.3 駁回 

 

 

 

 

  

 

3.建築 

圖審查 

不 
符 
合 3.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

                                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

 總處理時限：(2)未辦理變更使用執照且班舍面積 200平方公尺以下： 44 日（含假日/日曆日）

權責單位 作業流程 處理時限 

符合 

不符合 

終身教育科 

建管處 
終身教育科 

消防局 
終身教育科 

終身教育科 

符合 

4.消防
圖審查 

不符合 

4.1圖說退回教
育局駁回 

符合 

5.會勘 

不符合 

5.1通
知修正 

5.2通
知審查 

符合 不符合 

6.核發遷址許可同
意函並函復申請人 

5.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

3. 12 日 
 

4. 12 日 
 

5.  6日 

 

 
 

6. 3日 



教育類：案件編號8 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館場地租借申請」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

  
1. 

2. 

共0.25日（2小

時） 

 3. 

4. 

共0.5日（4小

時） 

  

 5. 

6. 

共0.25日（2小

時） 

 

 

 

申請方式：網路申辦（全程式） 

總處理時限：1日（含假日/日曆日） 

 

1.收件 

2.確定活動日期 
符合 

3.3駁回 

3.1 

通知

補正

審查 
符合 不符合 

3.審查 
3.2補正資料

審查 

不符合 

4.通知繳交保證

金及場地使用費 

不符合 
5.繳費審查 

6.回復申請人 

5.1駁回 

符合 

推廣課 



教育類：案件編號8 

 2/2 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館場地租借申請」作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

  
  

1. 

2. 

共0.5日（4

小時） 

 3. 

4. 

共1日 

  

  

 

 

 
 

 

 

5. 

6. 

共0.5日（4

小時） 

申請方式：臨櫃親自申辦、傳真申辦、郵寄申辦 

總處理時限：2 日(含假日/日曆日) 

1.收件 

2.確定活動日期 

3.審查 
3.2補正

資料審查 

符合 

3.3駁回 
符合 

3.1 

通知

補正

審查 

不符合 

不符合 

6.回復申請人 

5.1駁回 

不符合 

符合 

5.繳費審查 

4.通知繳交保證

金及場地使用費 

符合 

推廣課 

或場地所

在分館 



教育類：案件編號9 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館預約導覽申請」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

總館推廣課及

各閱覽單位 
 
 
 

 

1.1日 

 

 

 

 

 

 

 

2.1日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2日 

 

 

 

  

  

申請方式：臨櫃親自申辦、電話申辦、傳真申辦、電子郵件申辦 

總處理時限：4 日(含假日/日曆日

1.收件 

  

不
符
合 

 
2.1駁回並通知

申請人 

2.受理單

位審查 

  

符
合 

3.通過，確認參訪時

間，並通知申請人 



教育類：案件編號9 

 2/2 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館預約導覽申請」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

總館推廣課   

1.0.5日 

 

 

 

 
 

2.0.5日 

 

 

 

 

 

 

 3.1日 

  

  

申請方式：網路申辦(全程式/限總館) 

總處理時限：2日(含假日/日曆日) 

 

1.收件 

  

不
符
合 

 

2.1駁回並通知

申請人 

2.受理單

位審查 

位審查 
  

符
合 

3.通過，確認參訪時

間，並通知申請人 

間，並通知申請人 

符
合 

不
符
合 



教育類：案件編號10 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館借閱證申請（借閱實體館藏）」作業流程圖 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：網路預約1日/一般申辦(非網路) 0.25小時（15分鐘） 

作業流程 權責單位 處理時限 

3. 1分鐘 

2. 6分鐘 

 

1.臨櫃收件/網路預約收件 

 

2.核對證

件及申請

單資料是

否相符 

名稱 

3.錄製悠遊卡或一卡通借

閱證/製發家庭圖書證 

2.1 

通知

補正 

2.2

補正

資料

審查 

2.3駁回 
符
合 

不符合 

 

 

閱覽典藏課 

符
合 

不符合 

1. 

2. 

3.共0.25小

時(15分鐘) 

網路預約 

1.7小時53

分鐘 

一般申辦

(非網路) 



教育類：案件編號11 

臺北市立圖書館 

「臺北市立圖書館借閱證申請（借閱電子館藏）」作業流程圖 

作業流程 權責單位 處理時限 

 

 

閱覽典藏課 

2.確認必

備欄位是

否正確填

寫 

 

不符合 

不符合 

 

1. 網路收件 

2.1 

通知

補正 

是 

2.2補

正資料

審查 

 

否 

2.3駁回 

符
合 

3.完成申請 

申請方式：網路申辦（全程式） 

總處理時限：0.08小時（5分鐘） 

1. 

2. 

3. 共0.08小

時(5分鐘) 



 

 

4.內部作業聯繫 

 
臺北市立動物園 

「臺北市立動物園預約導覽申請」作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

育樂組 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

處理時限 

2.聯繫及確定來園日期 

權責單位 作業流程 

教育類：案件編號12 

1.收件 

3.安排解說志工 

3.1駁回(申請人自

行參觀) 

5.回復申請人 

1. 0.5日 

2. 0.5日 

3. 2日 

 

4. 0.5日 

5. 0.5日 

申請方式：臨櫃親自申辦、郵寄申辦、傳真申辦、委託申辦 

總處理時限：4 日（含假日/日曆日） 

否 

是 



 

 

4.內部作業聯繫 

 
臺北市立動物園 

「臺北市立動物園預約導覽申請」作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

育樂組 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

處理時限 

2.聯繫及確定來園日期 

權責單位 作業流程 

教育類：案件編號12 

1.收件 

3.安排解說志工 

3.1駁回(申請人自

行參觀) 

5.回復申請人 

1. 0.19日

(1.5小時) 

2. 0.31日

(2.5小時) 

3. 1日 

 

4. 0.31日

(2.5小時) 

5. 0.19日

(1.5小時) 

申請方式：網路申辦（全程式） 

總處理時限：2 日（含假日/日曆日） 

否 

是 



 

臺北市立動物園 

「臺北市立動物園場地租借申請」作業流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

教育類：案件編號 13 

權責單位 作業流程 處理時限 

育樂組 

1.收件 

2.聯繫及確定活動日期 

3.審查 

符合 

不符合 

3.1 

通知 

補正 

3.2補正資料審查 

符合 

不符合 

3.3駁回 

4.通知申請人繳交保

證金及場地使用費 

5.繳費審查 

符合 

不符合 

6.回覆申請人 

5.1駁回 

1. 0.19日

(1.5小時) 

2. 0.31日

(2.5小時) 

3. 2.5日 

 

 

 

5. 1.5日 

6. 0.5日 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、傳真申辦 

總處理時限：5 日（含假日/日曆日） 

 

 



 

臺北市立動物園 

「臺北市立動物園場地租借申請」作業流程圖 
 

 
   

 

 

 

  

 

教育類：案件編號 13 

權責單位 作業流程 處理時限 

育樂組 

1.收件 

2.聯繫及確定活動日期 

3.審查 

符合 

不符合 

3.1 

通知 

補正 

3.2補正資料審查 

符合 

不符合 

3.3駁回 

4.通知申請人繳交保

證金及場地使用費 

5.繳費審查 

符合 

不符合 

6.回覆申請人 

5.1駁回 

1. 0.19日

(1.5小時) 

2. 0.31日

(2.5小時) 

3. 2日 

 

5. 0.31日

(2.5小時) 

 

6. 0.19日

(1.5小時) 

申請方式：網路申辦（網路預約） 

總處理時限：3 日（含假日/日曆日） 

 

 



 

教育類：案件編號14 

臺北市立天文科學教育館 

「臺北市立天文科學教育館展示場定時導覽預約」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

展示組 

 

 

  

 

1. 1日 

 

 

 

 

 

2. 1.5日 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 0.5日 

 

 

 

 

4. 1日 

申請方式：臨櫃親自申辦、傳真申辦、電話申辦、網路申辦(全程式) 

總處理時限：4日(含假日/日曆日) 

 

1.收件 

2.受理單位進

行審查是否合

於申請條件等 

不符合 

符合 

4.審查結果回復申請人 

3.安排導覽事宜 

(同意民眾申請) 

2.1.駁回 



 1 

     

  教育類：案件編號 15 

 

臺北市立天文科學教育館 

「臺北市立天文科學教育館場地租借」作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.通知申請人繳交保證 

                 金及場地使用費 

 

 

 

 
     不符合 

   

  

 

 符 

                          合 

 

                        

 

 

3.  0.5日 

不符合 

3.知會相關組室 

秘書室 4.  

5. 共 1.5日 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.  0.5日 

1.收件 

2.審查

(審核簽

辦) 

 

權責單位 

 

1.  0.5日 

作業流程 處理期限 

2.2 

補正資料

審查 

 

符合 

秘書室 

5.繳費審查 

 
5.1駁回 

 

6.回覆申請人

駁回 

 

2.  2日 

申請方式：臨櫃親自申辦、郵寄申辦、傳真申辦、網路申辦（全程式） 

總處理時限：5日(含假日/含日曆日) 

 2.1 

通知 

補正 

2.3駁回 

 

不
符
合 

符
合 

秘書室 

推廣組 



教育類：案件編號17 

臺北市政府教育局 

「臺北市教師證書遺失補發及更名申請」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

  
 
 

        

 

 

 

 

 

  

  

 

申請方式：公文申辦、郵寄申辦、臨櫃親自申辦、委託申辦、網路申辦（非全程式） 

總處理時限：13 日(含假日/日曆日)

1.本局收件 

4.函送服務學校轉申

請人審核結果 

3.製發教師證

書/郵寄申請 

 

技職教育科 

2.書面資料審查 

符合申請

資格，文

件齊備 2.1通知 

補正 

符合申請資

格，文件缺漏 

2.2補正資料審查 

符合 

2.3駁回 

2.4駁回 

不符合 

不符申請資格(原

證非本局核發) 

1. 1日 

2. 3日 

 

 

 

 

3. 5日 

4. 4日 



1.受理線上登記 

 

教育類：案件編號 18 

臺北市政府教育局 

「臺北市公立幼兒園招生登記申請」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請方式：網路申辦（全程式） 

總處理時限： 1日（含假日/日曆日） 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教

育科 

3. 1小時 

4. 3小時 

1. 1小時 

2. 3小時 

 

 

 

 

符
合 

2.3駁回 

不
符
合 

4.辦理電腦抽籤作業及報到 

(公布抽籤結果) 

 

符
合 

3.完成登記 

 
2.1審查及比對資料 

（由市府各局處所提供資料進行系統驗證） 

 

部分資料無法進行線上查驗 

2.2審查及比對資料 
（人工審查身分證明及應檢具文

件是否齊全） 



 

 

臺北市政府教育局 

「就讀外縣市立案私立幼兒園幼兒申請『助妳好孕－5歲幼兒就學費用』補

助」作業流程圖 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

   

學前教育科 1.  3日 

  

 2.  11日 

 

  

 

  

 

 

  

 

  

  

  

  

  3.  6日 

 

  

  

  

  

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

總處理時限：20日（含例假日/日曆日） 

1.申請人檢附資料提
出申請（收件） 

2.審查應
備文件
（初審） 

 
 

 

符
合 

 

3.核發核准函 

2.4駁回 

不符合得補正 
2.1

通知

補正 

2.3駁回 

2.2補

正資料

審查 

 
 

符
合 

 

  

不
符
合 

 

  

不
符
合
不
得
補
正 

 

教育類：案件編號 19 



3.教育局會同建管

處、消防局及衛生

局前往實地會勘

(副知申請人) 

教育類：案件編號 20 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請設立(含分班)」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 

不符合 

2.1通知補正 

符合 

2.2補正資料審核 

2.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

符合 不符合 

教育局、 

建管處、 

消防局、 

衛生局 

3. 15日 

4.會勘結果審查 

學前教育科 

5.函復申請人 

不符合 
4.1通知補正 

4.2補正資料審核 

符合 

4.3駁回 

不符合 
符合 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：48日（含假日/日曆日） 

4. 17日 

 

5. 5日 



3.教育局會同建管

處、消防局及衛生

局前往實地會勘

(副知申請人) 

教育類：案件編號 21 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請改建、擴充、縮減場地、遷移」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 

不符合 

2.1通知補正 

符合 

2.2補正資料審核 

2.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

符合 不符合 

教育局、 

建管處、 

消防局、 

衛生局 

3. 15日 

4.會勘結果審查 

學前教育科 

5.函復申請人 

不符合 
4.1通知補正 

4.2補正資料審核 

符合 

4.3駁回 

不符合 
符合 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：48日（含假日/日曆日） 

4. 17日 

 

5. 5日 



3.教育局會同建管

處、消防局及衛生

局前往實地會勘

(副知申請人) 

教育類：案件編號 22 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請增加招收人數」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 

不符合 

2.1通知補正 

符合 

2.2補正資料審核 

2.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

 

 

符合 不符合 

教育局、 

建管處、 

消防局、 

衛生局 

3. 15日 

4.會勘結果審查 

學前教育科 

5.函復申請人 

不符合 
4.1通知補正 

4.2補正資料審核 

符合 

4.3駁回 

不符合 
符合 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：48日（含假日/日曆日） 

4. 17日 

 

5. 5日 



教育類：案件編號 23 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請負責人、設立性質或名稱變更」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 
不符合 2.1通知補正 

符合 

2.3駁回 

1. 2日 

2. 21日 

 

 

 

符合 

不符合 

3. 7日 3.函復通知申請人 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：30日（含假日/日曆日） 

2.2補正資料審核 



教育類：案件編號 24 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請自請停辦與歇業」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 
不符合 2.1通知補正 

符合 

2.3駁回 

1. 2日 

2. 21日 

 

 

 

符合 

不符合 

3. 7日 3.函復通知申請人 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：30日（含假日/日曆日） 

2.2補正資料審核 



3.教育局會同建管

處、消防局及衛生

局前往實地會勘

(副知申請人) 

教育類：案件編號 25 

臺北市政府教育局 

「私立幼兒園申請恢復招生與復辦」作業流程圖  
 
 

                              

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

權責單位 作業流程 處理時限 

學前教育科 

1.收件 

2.審核 

不符合 

2.1通知補正 

符合 

2.2補正資料審核 

2.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

 

 

符合 不符合 

教育局、 

建管處、 

消防局、 

衛生局 

3. 15日 

4.會勘結果審查 

學前教育科 

5.函復申請人 

不符合 
4.1通知補正 

4.2補正資料審核 

符合 

4.3駁回 

不符合 
符合 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：48日（含假日/日曆日） 

4. 17日 

 

 

 

5. 5日 



     臺北巿政府教育局 
教育類：案件編號 26 

「兒童課後照顧服務中心申請設立」作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

1.籌設收件 
 

 

 符合 
 

 

終身教

育科 

 

2.資料

初審 

 

 
符 
合 

不 符  2.1 

通知 

補正 

 
2.2 補 

正審查 

 

不符合 

 
2.3 駁回 

 

 

 

 
 

建管處

終身教

育科 

 
 

3.建築 

圖審查 

 
符 
合 

不 
符 
合 

3.1 圖說退回教育局 

駁回 

 
 

 
 

 
消防局 

終身教

育科 

 
 

4.消防 

圖審查 

 
符 
合 

不 
符 
合 4.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

 

 
 

 

終身教

育科 

5.核定籌設許可同 

意函並函復申請人 

 

 

          申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約） 

總處理時限： 44日（含假日/日曆日） 

1. 1日 

2. 12日 

 

 

 

3. 12日 

 

4. 12日 

 

5. 7日 



教育類：案件編號27 

臺北市政府教育局 

「私立國小申請辦理兒童課後照顧服務班」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 
 
 

        

 

 

 

 

 

  

  

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（非全程式） 

總處理時限：12 日(含假日/日曆日)

1.收件 

3.核定 

函復學校 

國小教育科 

2.審查 

2.1 

通知 

補正 

2.2 

重新審查 

通過 通過 

不通過 

不通過 

2.3駁回 

1. 1日 

2. 10日 

 

3. 1日 



 

      臺北巿政府教育局 

教育類：案件編號 28 

「兒童課後照顧服務中心申請遷址」作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

1.收件 1. 1 日 

 

 是 
                           

 

                                            

終身教

育科 

 

2.資料   

初審 

 

 
符 
合 

不符   2.1 

通知 

補正 

 

2.2 補 

正審查 

 
否 

2.3 駁回 

2. 10日 

 

 

 

 

 

建管處 

終身教

育科 

 
3.建築    
圖審查 

 
符 
合 

3.1 圖說退回教育局 
駁回 

不 
符 
合 

3. 12 日 

 

 

 
消防局 

終身教

育科 

 

4.消防 

圖審查 

 
符 
合 

 

 
不 
符 
合 

 

不 
符 
合 5.1 通 

 

4.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

 

 

 

5.2 補 

4. 12 日 

 

 

 

 
 

5. 6日 

 

 

終身教

育科 

     5會. 勘 
知補正 

 

 
是 

 

 

 

 
 

5.3 駁回 

正審查 

 
否 

 

 

                        6.核發遷址許可同 
                        意函並函復申請人 

6. 3 日 

 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

               總處理時限： 44日（含假日/日曆日） 



 

      臺北巿政府教育局 

教育類：案件編號 29 

「兒童課後照顧服務中心申請原址改建、擴充、縮減場地、增減招收人數」 

作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

1.收件 1. 1 日 

 

                                      符合 
                           

 

                                            

終身教

育科 

 

2.資料   

初審 

 

 
符 
合 

       2.1 

通知 

補

正 

 

2.2 補 

正審查 

 
 

2.3 駁回 

2. 10日 

 

 

 

 

 

 

建管處 

終身教

育科 

 
3.建築    
圖審查 

 
符 
合 

3.1 圖說退回教育局 
駁回 

不 
符 
合 

3. 12 日 

 

 

 
消防局 

終身教

育科 

 

4.消防 

圖審查 

 
符 
合 

 

 
不 
符 
合 

 

不 
符 
合 5.1 通

 

4.1 圖說退回教育局 

駁回 

 

 

 

 

5.2 補 

4. 12 日 

 

 

 

 
 

5. 6日 

 

 

終身教

育科 

      5會. 勘        知補正 

 

 
      符合 

 

 

 

 
 

5.3 駁回 

正審查 

 
不符合 

 

 

 

                        6.核發許可同意函                       
                        並函復申請人 

6. 3 日 

 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

               總處理時限： 44 日（含假日/日曆日） 

不符合 

不符合 

符合 



1. 1日 

 

 

2. 3日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 1日 

 

 

 

 

 

 

 

4. 2日 

 

       臺北巿政府教育局 

教育類：案件編號 30 

「兒童課後照顧服務中心申請遴聘主任及課後照顧服務人員」作業流程圖 
 

 
 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

                 總處理時限：7 日（含假日/日曆日）

權責單位 作業流程 處理時限 

1.收件  

不 
符 
合 

2.資料 

初審 

2.1 

通知 

補正 

2.2 補 

正審查 

   

符 
合 

不 
符 
合 

 

 

符 
合 2.3 駁回 

終身教育科 

3.核定許可同意函  

4.函復申請人 
 



 

      臺北巿政府教育局 
教育類：案件編號 31 

「兒童課後照顧服務中心申請停業、歇業或變更設立許可證書應載明事項」

作業流程圖 
 

 
 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（網路預約）  

                總處理時限：7 日（含假日/日曆日）

權責單位 作業流程 處理時限 

1.收件 1. 1 日 

不 
符 
合 

2.資料 

初審 

2.1 

通知 

補正 

2.2 補 

正審查 

   

符 
合 

不 
符 
合 

2. 3日 

 

 

 

符 
合 

2.3 駁回 

終身教育科 

3.核定許可同意函 3. 1 日 

4.  2 日 
4.函復申請人 



教育類：案件編號32 

臺北市政府教育局 

「臺北市高級中等以下學校校園場地開放使用申請」作業流程圖 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（非全程式） 

總處理時限：4日（含假日/日曆日） 

作業流程 權責單位 處理時限 

1.  0.5日 

2.  3日 

 

 

 

 

1.收件 

2.審查

名稱 

4.回復申請人 

2.1 

通知

補正 

2.2補正

資料審查 

2.3駁回 

3.通知申請人繳款 

是 

否 

符
合 

不符合 
學校 

總務處 

 

3. 

4. 共0.5日 

 

 

 

 



 

臺北市政府教育局 

「臺北市特殊教育學生獎補助」作業流程圖 

教育類:案件編號 33 

 

 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

各級學校  

1.收件 

(逾期視同不申請) 
 
 

符合 

 

 

 

 

 

2.2 補正 

資料審查 

1. 共 20 日 

2. (收件期間 3 

月 10 日至 3 

月 31 日) 

 
 

不符 
 

2.審核應 
備資料 

2.1 通知補正 

 

 

2.3 駁回 
符合 

 

 

特殊教育科 
不符 

3.審查小組 
複審 

 

通過 

 

 

4.核定獎補助經費 

 

 

 
 

5.函復學校及副知

申請人 

 

 

3.1 駁回 

3.15 日 

(約4月15

日前學校

送件後召

複審會議

) 
 

 
 

4.15 日 

 

 

 

 

5.5 日 
 

 

 

申請方式:臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、公文申辦、網路申辦(非全程式) 

總處理時限:55 日(含假日/日曆日) 
 

 
 

 



 1 

 
教育類：案件編號 34 

臺北市政府教育局 

「臺北市學前教育階段身心障礙幼兒申請臨時安置特殊幼兒班」 

作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

特殊 

教育科 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本市 

南區特

教資源

中心 

 

 

 

 

特殊 

教育科 

     

 

1. 10日 

 

 

 

 

 

 

2. 4日 

 

 

 

 

 

 

3. 1日 

 

 

 

 

 

 

4. 3日 

 

 

 

 

 

 

5. 1日 

 

  

 

 

 

6. 1日 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、郵寄申辦、傳真申辦(限個別作業)、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：每年 6月，採批次作業辦理：20日（含假日／日曆日） 

 

1.收件（家長遞送申請表並檢附

相關資料） 

6.函復校(園)方及申請人 

4.1函復申請人 

(駁回) 

有缺額 

無缺額 

4.評估安置 

適切性 

不適合 

3.1 

函復申請人 

(駁回) 

適合 

2.審核應備資料 

3.確認 

有無缺額 

2.1補正通知 不符 

2.2補正 

審查資料 

不符 

符合 

2.3 

函復申請人 

(駁回) 符合 

獲安置 

5.安置作業產生

競額時，以抽籤

決定安置。 
 

5.1函復申請人 

(駁回) 

未獲安置 



 2 

 
教育類：案件編號 34 

臺北市政府教育局 

「臺北市學前教育階段身心障礙幼兒申請臨時安置特殊幼兒班」 

作業流程圖 
權責單位 作業流程 處理時限 

 

 

 

 

 

特殊 

教育科 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本市 

南區特

教資源

中心 

 

 

 

 

特殊 

教育科 

     

 

1. 1日 

 

 

 

 

 

 

2. 4日 

 

 

 

 

 

 

3. 2.5日 

 

 

 

 

 

 

4. 2.5日 

 

 

 

 

 

 

 

5. 2.5日 

 

  

 

 

6. 2.5日 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、郵寄申辦、傳真申辦(限個別作業)、網路申辦（網路預約） 

總處理時限：每年 7月後，採個別作業辦理：15日（含假日／日曆日） 

 

1.收件（家長遞送申請表並檢附

相關資料） 

6.函復校(園)方及申請人 

4.1函復申請人 

(駁回) 

有缺額 

無缺額 

4.評估安置 

適切性 

不適合 

3.1 

函復申請人 

(駁回) 

適合 

2.審核應備資料 

3.確認 

有無缺額 

2.1補正通知 不符 

2.2補正 

審查資料 

不符 

符合 

2.3 

函復申請人 

(駁回) 符合 

獲安置 

5.安置依送件先

後順序安置 



教育類：案件編號36 

臺北市教師研習中心 

「臺北市教師研習中心場地使用」作業流程圖 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（全程式） 

總處理時限：4日（含假日/日曆日） 

作業流程 權責單位 處理時限 

3. 0.5日 

4.  

5. 共0.5日 

 

1.  1日 

2.  2日 

 

1.收件 

2.審查

名稱 

5.回復申請人/結案 

2.1 

通知

補正 

2.2補正

資料審查 

2.3駁回 

3. 通知申請人繳費 

符
合 

不符合 

總務組 

4.繳費 

審查 

審查 

審查 

4.1駁回 

不符合 

符
合 

符
合 

不
符
合 



教育類：案件編號37 

臺北市政府教育局 

「教育部補助地方政府發放二歲以上未滿五歲幼兒育兒津貼 

及五歲至入國民小學前幼兒就學補助」作業流程圖 

權責單位 作業流程 處理時限 

 

 
 
 

        

 

 

 

 

 

  

  

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦、郵寄申辦、網路申辦（非全程式） 

總處理時限：48日(含假日/日曆日) 

1.收件 

區公所 

2.文件審查 

2.3駁回申請 

1. 1日 

2. 15日 

3. 31日 

文件齊備 

文件不齊備 

2.1通知補正（7日內補件） 

2.2補正審查 

期限內補件 

且文件齊備 

文件仍未齊備/逾

期補件/未補件 

3.資格審查(教育部系統) 

學前教育科 撥款 

符合資格 

不符資格 

4. 1日 

3.1 駁回申請 

4.寄發核定通知書

予申請人 

 



教育類：案件編號38 

臺北市政府教育局 

「設籍本市未就讀本市幼兒園之幼兒數位卡證申請」 

作業流程圖 

 

權責

單位 

作業 

流程 

處理 

時限 

 

 
 
 

        

 

 

 

 

申請方式：網路申辦（非全程式） 

總處理時限： 3日 (含假日/日曆日)

1.收件 

區公所 

2.資格審查 

3.登錄資料至 

園務行政系統 

符合資格者 2.3 

退回申請 

4.核卡 

(申請人需親自至區

公所領取卡證) 

 

 

1. 

1日 

2.  

3. 1日 

4. 1日 

2.1 

通知 

補正 

2.2 

補正審查 

需補正者 

符合 

不符合 



教育類：案件編號38 

臺北市政府教育局 

「設籍本市未就讀本市幼兒園之幼兒數位卡證申請」 

作業流程圖 

 

權責

單位 

作業 

流程 

處理 

時限 

 

 
 
 

        

 

 

 

 

申請方式：臨櫃親自申辦、委託申辦 

總處理時限：一般申辦（非網路）1日  (含假日/日曆日)

1.收件 

區公所 

2.資格審查 

3.登錄資料至 

園務行政系統 

符合資格者 

4.核卡 

1. 

3小時 

2.  

 

 

 

 

 

 

3. 3小時 

 

 

4. 2小時 

資格不符或

應備證件不

齊全者 2.1 

退回申請 


