   嘉義市社會工作師事務所開業執照相關申辦事項說明
壹、申請社會工作師事務所開業執照應備文件及相關事項說明
一、申請社會工作師事務所開業執照
（一）應繳文件：
1.填具申請單及申請書各乙份。
2.執行業務證明文件乙份。
（需執行社會工作師法第12條所訂業務5年以上。）
（請填寫執行業務證明文件說明表，並檢附工作服務證明正本，本局於審核後會隨文檢還，如檢送影本資料，該資料內容務必清晰可辨識，並加蓋或加註與正本無異戳章或文字並簽章，如檢附資料無法辨識，本局將予以退件。）
3.社會工作師證書影本乙份。
4.社會工作師執業執照影本乙份。
5.國民身份證正反面影本乙份。
6.擬開業事務所所址之使用權利證明文件影本。
（檢具房屋所有權狀及土地所有權狀影本；房屋如為租賃者，則需同時檢附契約書或使用權利書影本及該房屋所有權狀及土地所有權狀影本。）
7.開業執照費500元匯票乙張（匯票抬頭：嘉義市政府社會處）。
8.社會工作師事務所收費標準。
9.嘉義市社會工作師公會會員證明書影本。
10.請自行刊刻木質圖記，其規格長為7.5公分，寬為4.5公分，邊為0.5公分，字用篆體陽文，並於收執本局核發開業執照二星期內，將圖記印模二份報本局核備。

11.上述所需繳交文件如為影本，請加蓋或加註與正本無異戳章或文字並簽章，以示負責。
（二）申請書填寫注意事項：
1.國民身分證影本黏貼處，請加蓋申請人私章。

2.申請資格欄應填寫考試年度及名稱類科，社會工作師證書、字號、發照機關及執業執照名稱、字號、發照機關。
3.社會工作師事務所如為兩位以上之社會工作師聯合申請設立者，除每人各填寫一張申請表外，並請於社會工作師事務所聯合開業申報欄填明負責社會工作師及合夥社會工作師姓名等相關資料；另申請人簽章欄請由負責社會工作師統一協助簽署後裝訂成冊後送件申請社會工作師開業執照。
二、申請社會工作師事務所變更登記應備文件及相關事項說明
依社會工作師法第28條規定，社會工作師事務所停業、歇業、復業、遷移（含變更行政區域）及其他登記事項變更時，應自事實發生日起30日內，向原發開業執照機關申請變更登記，其應備文件如下說明：
（一）申請社會工作師事務所停業、歇業變更登記
1.應繳文件：
（1）變更登記申請書。
（2）社會工作師開業執照正本。
（3）相關證明文件正本（可證明停業、歇業日期之證明）。
（4）事務所圖記。
（二）申請社會工作師事務所復業變更登記
1.應繳文件：
（1）變更登記申請書。
（2）社會工作師開業執照正本。
（3）嘉義市社會工作師公會會員證明書影本。
（4）相關證明文件正本（可證明復業日期之證明）。
（三）申請社會工作師事務所遷移變更登記
1.應繳文件：
（1）變更登記申請書。
（2）社會工作師開業執照正本。
（3）事務所（新）所址使用權利證明文件。
（檢具房屋所有權狀及土地權狀影本，房屋如為租賃者則需同時檢附契約書或使用權利書影本及該房屋所有權狀及土地權狀影本，請加蓋 或加註與正本無異戳章或文字並簽章。）
（四）申請社會工作師事務所負責人或合夥人變更登記
1.應繳文件：
（1）變更登記申請書。
（2）社會工作師開業執照正本。
（3）新增成員社會工作師執業執照影本。
（4）新增成員公會會員證明影本。
（5）新增成員執行業務證明文件。
（五）申請社會工作師事務所變更行政區域變更登記
1.應繳文件：
（1）變更登記申請書。
（2）社會工作師開業執照正本。
（3）相關證明文件正本（可證明確實變更行政區域日期以及行政區域）。
（六）開業執照遺失、更新補發
1.應繳文件：
（1）申請書。
（2）開業執照費500元匯票乙張（匯票抬頭：嘉義市政府社會處）。
（3）開業執照遺失、滅失者，檢送具結書一份。
（4）開業執照污損者，檢送原執業執照。
（5）國民身份證正反面影本（國民身分證影本黏貼處，請加蓋申請人私章）。
（6）最近一年內二吋正面脫帽半身照片一式二張（一張貼實，一張浮貼）。
貳、其他提醒注意事項
一、社會工作師事務所，應將其社會工作師證書、執業執照、開業執照及收費
標準懸掛於明顯處所。（社會工作師法第26條）。
二、社會工作師事務所的設施，應注意以下幾點：
（1） 有明顯區隔之獨立作業場所及出入口。
（2） 如設有會談室，其空間應具隱密性與隔音效果。
（3） 應有保存執行業務紀錄之設施。
（4） 事務所空間應保持明亮整潔及通風並有緊急照明設備。
三、社會工作師事務所之廣告，其內容以下列事項為限：
一、社會工作師事務所之名稱、開業執照字號、地址、電話及交通路線。
二、社會工作師之姓名、證書字號。
三、第十二條所訂社會工作師之業務。
四、其他經中央主管機關公告容許登載或宣傳事項。
非社會工作師事務所，不得為前項廣告。（社會工作師法第27條）。
四、社會工作師事務所停業、歇業或遷移，應取得服務對象之同意，妥善轉介至其他社會工作師事務所或適當服務機構，並報請原發開業執照機關備查。
    社會工作師事務所因故未能繼續開業，其相關服務紀錄應交由承接者依規定保存，如因負責社會工作師死亡或無承接者，該所全部服務紀錄應交由所在地直轄市、縣（市）主管機關保存六個月後銷毀。（社會工作師法第29條）
五、社會工作師開業執照之生效日以社會處核准發文日期為生效日起算日期。
六、相關申請表件索取方式如下說明：
   （一）嘉義市政府社會處網站-表單下載-社會工作科。
    （二）親自索取，可至嘉義市政府社會處社工科（600嘉義市東區中山路199號）索取，洽詢電話：（05）2254321#121、122。承辦人員：林小姐。
七、相關申請表件請寄送至嘉義市政府社會處社會工作科，地址為600嘉義市東區中山路199號。
