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壹、申請須知

凡各政府機關(構)、公司及非政府組織得於其合法使用之場址，由申請人填具申請書及檢附相關文件資料，向本府教育處申請設立職場教保服務中心，提供其員工子女教育及照顧服務(以下簡稱教保服務)，經審查通過，發給設立許可證書後始得招生，並請依下列規定辦理:
 一、查明是否須辦理建築物使用執照變更之設立申請:
    1.須辦理建築物使用執照變更之設立（樓地板面積200M2以上）
(1) 使用之建築物土地使用分區依規定土地使用組別為第四組：托兒教保服務設施」使用。
(2) 使用之建築物用途符合為 F3類組使用（依《建築物使用類組及變更使用辦法》，如為其他用途別，應委請專業建築師向都市發展處建築管理科(以下簡稱建管科)辦理變更使用執照）。
(3) 土地及建築物符合上開條件者，依設立相關規定，向教育處辦理設立申請，所需書表可就本手冊範例參考並至教育處特幼科網站下載。
(4) 教育處受理申請案件，經書面審核符合規定者，即會同建管科、消防局及衛生局派員實地會勘。
(5) 聯合會勘結果符合設立規定且無罰鍰紀錄或罰鍰已繳清者（新設立者除外），准予設立；不符合設立規定者，退還原申請文件，俟補正後重新向教育處申請。
2.免辦理建築物使用執照變更之設立申請（樓地板面積200M2適用）
(1)查明所欲使用之建築物土地使用分區是否可設立為職場互助教保服中 
   心。
(2)申請人備齊建物、消防相關文件圖說及設立申請書表向教育處申請設
   立。
(3)申請案件經書面審查核可後，教育處即會同建管科、消防局及衛生局  
   等單位實地會勘。
(4)聯合會勘結果符合設立規定且無罰鍰紀錄或罰鍰已繳清者（新設立者除外），准予設立；不符合規定者，退還原申請文件，俟依限補正後，重新向教育處申請。
二、注意事項:
1、職場互助教保服務中心申請設立，應依《幼兒教育及照顧法》及《職場互助式教保服務實施辦法》(以下簡稱本辦法)等相關規定辦理。
2、職場互助教保服務中心與特殊設施或場所之距離，應符合加氣站設置管理規則、公共危險物品及可燃性高壓氣體儲存處理場所設置標準暨安全管理辦法
3、 職場互助教保服務中心應設於政府機關（構）、公司及非政府組織其合法使用之場址，若其場址空間經評估未能符合《職場互助式教保服務實施辦法》第17條規定者，得使用下列場址之一辦理：
（1） 政府機關（構）、公司或非政府組織使用場址以外之同一棟合法建築物其他空間。
（2） 距離前款同一建築物直線距離1000公尺以內合法建築物之空間。
4、 同一政府機關（構）、公司及非政府組織每一合法使用之場址，於直線距離400公尺內以設立一職場教保服務中心為限。
5、 職場互助教保服務中心應有固定地點，其為樓層建築者，以使用地面層1樓至3樓為限。但有下列情形之一者，不在此限：
（1） 位於山坡地或因基地整地形成地面高低不一，且非作為防空避難設備使用之地下1層。
（2） 位於山坡地，且該樓層有出入口直接通達道路，並經本市主管機關核準。
（3） 位於地板面在基地地面以下之地下層，其天花板高度有2/3以上在基地地面上，且設有直接開向戶外之窗戶及通達戶外之有效防火避難構造之出口，並經本市主管機關核准。
（4） 本辦法中華民國一百十二年二月二十七日修正施行前，其設立地點或申請設立地點為樓層建築之四樓者，仍適用修正施行前之規定。
6、 職場互助教保服務中心至多以收托60名幼兒為限。職場教保服務中心得收托與申請設立之政府機關（構）、公司或非政府組織，簽訂參與職場互助式教保服務契約之政府機關（構）、公司或非政府組織員工子女。有收托餘額者，得招收各該辦理場址同棟建築物居民幼兒。
（1） 職場互助教保服務中心應優先收托申請設立之政府機關（構）、公司或非政府組織之員工子女、孫子女。
（2） 若有收托餘額者，得與政府機關（構）、公司或非政府組織簽訂參與職場互助式教保服務契約，始得招收其員工子女、孫子女。
（3） 再有收托餘額，始得招收各該辦理場址同棟建築物居民幼兒。
  7、負責人不得有《幼兒教育及照顧法》第29條第1項各款情事之一、職場互助 
     教保服務中心之教保服務人員不得有《教保服務人員條例》第12條第1項各 
     款情事之一。
8、所檢具文件應符合《職場互助式教保服務實施辦法》第10條各款規定。
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三、職場互助教保服務中心申請設立許可流程


政府機關(構)、公司、法人、代表人、管理人或負責人提出申請




本府教育處受理申請






                                                     書面審查
未符合



未
符
合



駁回申請



   

待補正、
依限期補件	符合

                符合                                   現場會勘
                                                  教育單位、衛生單位
                                                  消防單位、建管單位
未符合



                                          未符規定，
依限期改善

                                                             
符合
未
符
合

                                                       

核予設立許可證書

 駁回申請


貳、職場互助教保服務中心設立申請應備表件：

（申請設立者，除申請書外需檢具下列文件一式5份）
	編號
	項目及內容
	備註

	1
	申請書。
	

	


2
	(1) 政府機關（構）申請者，其同意設立職場教保服務中心之會議紀錄或相關文件。
(2) 私營公司或非政府組織申請者，其許可設立或核准登記 之證明文件影本，以及董事會、理事會或會員（會員代表）相關會議決議設立職場教保服務中心之會議紀錄。

	

	
3
	設立中心計畫書：包括名稱、地址、宗旨、預定招收人數、員工子女、孫子女、教保服務需求情形、服務人員配置規劃及收退費基準等。
	

	


4
	負責人國民身分證影本及最近3個月內核發之警察刑事紀錄證明；負責人為外國人者，應檢具外僑永久居留證影本及原護照國最近6個月內開具無「幼兒教育及照顧法」第29條第1項所定情形或犯罪紀錄之證明文件。但條約或協定另有規定者，其外僑永久居留證影本，
得以護照或外僑居留證影本代之。
	

	
5
	建築物位置圖、平面圖及消防安全設備圖說，並以平
方公尺註明職場教保服務中心所在之樓層、各隔間面積、用途說明及室內總面積。
	

	6
	建築物使用執照影本；其使用建築物屬行政院許可之特種建築物者，免附。
	

	
7
	土地及建物登記（簿）謄本；土地或建築物非申請人所有者，並應檢具使用同意書。
	

	8
	設施及設備檢核表。
	

	
9
	職場互助教保服務中心教職員工名冊、切結書、身分證影本及相關資格證明文件（含最近3個月內核發之警
察刑事紀錄證明）。
	



附件1


参、範例

申	請	書
受文者：嘉義市政府教育處

主旨：為申請嘉義市 （名稱） 職場互助教保服務中心設立，請惠予辦

理。

說明：

一、申請設立地址：嘉義市		區	里	鄰	路街段	巷	弄	號	樓。
二、職場互助教保服務中心名稱：（全銜）。三、檢送各項文件1式5份（如附件）
政府機關（構）/公司/非政府組織名稱：


辦理方式：自行/委託 辦理申請人（簽名蓋章）：
負責人（簽名蓋章）：身分證統一編號：
聯絡電話： 聯絡地址：

中華民國
年
月
日
6

附件1-1

委  託 書


委託人（機關、構） 	（本人親簽或蓋章）

因 	無法前往辦理

特委託 	先生／女士／法人代為申請辦理職場互助

教保服務中心等事項。

委託人（機關、構）： 身分證統一編號：
聯絡電話： 聯絡地址：


受委託人(法人)： 身分證統一編號： 聯絡電話：
聯絡地址：

附件2


嘉義市○○○職場互助教保服務中心（全銜）設立計畫書

	
中心名稱
	
（全銜）

	
申請事項
	□設立 □改建 □擴充場地 □縮減場地 □遷移 □復辦
□恢復招生(請勾選)

	
辦理方式
	
□自行 □委託 辦理（請勾選）

	
中心設立地址
	嘉義市 	區 	里 		鄰 	路街 	段巷 	弄 	號 	樓（使用樓層 	樓至 	樓）

	

中心面積
	
室內總面積： 	平方公尺
室內活動室總面積： 	間，共 	平方公尺

	
設立宗旨
	

	預定招收人數
	招收總人數： 	名
（滿2歲至未滿3歲幼兒 	名；滿3歲至入國民小學前幼兒 	名）

	員工子女教保服務
需求情形
	

	

服務人員配置規劃
	應配置人員：
教保服務人員（專任）：○人
護理人員：（兼任或特約）：○人視需求配置：
主任：○人
廚工：○人
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嘉義市○○○職場互助教保服務中心收費項目基準

	收費項目
	全日班
	半日班
	期收/月收
	教保服務 	月

	
學費
	
	
	
	
指與教保服務直接相關，用以支付教保服務機構

教保服務及人事所需之費用。

	

雜費
	
	
	
	
指與教保服務間接相關，用以支付教保服務機構行政、業務及基本設備所需之費用；私立教保服務機構得用以支付土地或建築物租金，或其他庶
務人員之人事費用。

	
材料費
	
	
	
	輔助教學所需必要之繪本、教學素材及文具用品等費用，其不得支應於購置才藝(能)教學用品。

	活動費
	
	
	
	
為辦理教學活動所需費用及相關雜支等；其不得支應團體旅遊及才藝(能)學習活動等費用。

	午餐費
	
	
	
	
午餐食材、廚（餐）具、燃料費及廚工薪資等。

	
點心費
	
	
	
	每日上、下午點心之食材、廚（餐）具燃料費等。

	延長照顧費
（課後延托費）
	
	
	
	
教保服務機構於教保活動課程以外之日期及時間提供之服務，相關人員鐘點費及行政支出等。

	
臨時照顧服務費
	
	
	
	
教保服務機構視其設施、設備與人力資源及幼兒
父母或監護人之需求，報經教育處核准，提供幼兒臨時照顧服務所收取之費用。

	
保險費
	
	
	
依相關規定辦理

	家長會費
	
	
	
幼兒園家長會行政及業務等費用

	
其他費用
	
	
	
代購制服、運動服、圍兜、書包、餐具及其他幼

兒個人用品之費用。
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附件3

嘉義市○○○職場互助教保服務中心（全銜）
負責人履歷表

	
姓名
	
	


（請檢附負責人/董事長/代表人2吋照片，並於背面寫上姓名及園所名稱，浮貼於此）

	
性別及出生日期
	
□女
	
□男
	
年	月	日
	

	身分證
統一編號
	
	

	
聯絡電話
	
	

	
戶籍地址
	

	
聯絡地址
	

	
學歷
	

	現職單位及職稱
	

	
簽名
	
	
蓋章
	

	浮貼身分證正面影本


黏	貼	處
	浮貼身分證反面影本


黏
	

貼
	

處


註：負責人為外國人者，應檢具外僑永久居留證影本及原護照國最近 6 個月內開具無「幼兒
教育及照顧法」第 29 條第 1 項所定情形或犯罪紀錄之證明文件。但條約或協定另有規定者，其外僑永久居留證影本，得以護照或外僑居留證影本代之。
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切  結  書附件4

負 責 人
本人 	係「嘉義市 	職場互助教保服務中心」負責人，茲依《幼兒教育及照顧法》(簡稱幼照法)第29條規定，切結本人未有下列情事之一：

一、有第二十三條、第二十四條或第二十五條第一項所列情形。
二、曾犯內亂、外患罪，經判刑確定或通緝有案尚未結案。 三、曾服公務因貪污瀆職，經判刑確定或通緝有案尚未結案。四、褫奪公權尚未復權。
五、曾任公務人員受撤職或休職處分，其停止任用或休職期間尚未屆滿。六、受破產宣告或依消費者債務清理條例經法院裁定開始清算程序，尚未復權。。
七、無行為能力或限制行為能力。八、受輔助宣告尚未撤銷。
本人同意授權主管機關依幼照法相關規定進行查證，倘經主管機關查證切結不實者，本人同意主管機關撤銷立案等行政處分；董事或監察人有前項第一款情形者，法人(團體)應自行更換，並自負相關法律責任。
前述各款查證業務所需支出費用，由本人負擔。立切結人（簽名蓋章）：
性別：□女	□男
出生日期：	年	月	日身分證統一編號：
聯絡電話： 戶籍地址：

中
華
民
國
年
月
日
11

切 結 書
（非教保服務人員）
本人 	係擔任「嘉義市 	職場互助教保服務中心」 	職務， 切結本人未有《幼兒教育及照顧法》第23條、第24條或25條規定之情事。

本人同意授權主管機關依相關規定辦法進行查證，倘經主管機關查證切結不實者，本人同意主管機關依本條各項規定辦理，並自負相關法律責任。
前述各款查證業務所需支出費用，由本人負擔。

立切結人（簽名蓋章）：
性別：□女	□男
出生日期：	年	月	日身分證統一編號：
聯絡電話： 戶籍地址：


中
華
民
國
年
月
日
12

切 結 書
（教保服務人員）
本人 	係擔任「嘉義市 	職場互助教保服務中心」 	職務， 切結本人未有《教保服務人員條例》第12條、第13條或第14條規定之情事。

本人同意授權主管機關依相關規定進行查證，倘經主管機關查證切結不實者，本人同意主管機關依本條各項規定辦理，並自負相關法律責任。
前述各款查證業務所需支出費用，由本人負擔。



立切結人（簽名蓋章）：性別：□女	□男
出生日期：	年	月	日身分證統一編號：
聯絡電話： 戶籍地址：











中	華	民	國	年	月	日
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附件5


嘉義市○○○職場互助教保服務中心（全銜）教職員工名冊

	相片
	基本資料

	
	姓名
	
	學歷
	

	
	出生
日期
	

	
	身分證統一編號
	

	
	職稱
	
	到職
日期
	

	
	姓名
	
	學歷
	

	
	出生
日期
	

	
	身分證統一編號
	

	
	職稱
	
	到職日期
	

	
	姓名
	
	學歷
	

	
	出生日期
	

	
	身分證統一編號
	

	
	職稱
	
	到職日期
	

	說明：
一、新進教職員工應檢附學歷證件、合格證書（含教師證書、職業駕照等）、國民身分證影本、切結書、最近3個月內核發之警察刑事紀錄證明、健康檢查證明。
二、新進教保服務人員、駕駛人員及隨車人員並應檢附任職前最近2年內接受基本救命術訓練8小時以上之證明資料。
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附件6


嘉義市○○○職場互助教保服務中心基本設施設備檢核表 
   一、建築、消防、衛生、行政作業等相關法規

項目


檢 核 內 容
檢核結果


備註


符合
不符
合
免檢
核


1
中心地址與公司同址或距離公司建築物直線距離1000公尺以內合法建築物之空間。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第3項規定）

□

□

□


2
設立中心地址符合土地分區管制規則組別
「第四組：托兒教保服務設施」。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第1款規定）

□

□

□



3
中心地址建物已取得F3類組使用執照，或樓地板面積未達200M2「一定規模以下建築物免辦理變更使用執照」。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第1款規定及
建築法相關規定）


□


□


□


4
教保中心消防安全設施設備，符合消防法規規定。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第1款規定）

□

□

□


5
教保中心各項設施設備，符合衛生法規規定。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第1款規定）

□

□

□





6
教保中心園址與下列特殊設施或場所之距
離，符合規定：





（1）加氣站：加氣站設置管理規則規定。
□
□
□


（2）公共危險物品及可燃性高壓氣體： 公共危險物品及可燃性高壓氣體儲存處理場所設置標準暨安全管理辦法。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第2款規定）
□
□
□
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二、職場互助教保服務中心設施設備標準

	
項目
	

檢 核 內 容
	檢核結果
	

備註

	
	
	符合
	不符
合
	免檢
核
	

	










1
	中心所使用樓層，符合職場互助式教保服務實施辦法。
[bookmark: _GoBack]（1）中心使用樓層：
應有固定地點，其為樓層建築者，以使用地面層1樓至3樓為限。
（依職場互助式教保服務實施辦法第3條第5項第3款規定）
	


□
	


□
	


□
	

	
	（2）為以下情形則不在此限：
	□
	□
	□
	

	
	1. 位於山坡地或因基地整地形成地面高低不一， 且非作為防空避難設備使用之地下一層。
	□
	□
	□
	

	
	2.位於山坡地，且該樓層有出入口直接通達道
路，並經本市主管機關核准。
	□
	□
	□
	

	
	3.位於地板面在基地地面以下之地下層，其天花板高度有三分之二以上在基地地面上，且設有直接開向戶外之窗戶及通達戶外之有效防火避難構造之出口，並經本市主管機關核准。
	□
	□
	□
	

	

2
	幼兒專用室內活動室：
共 	間，總面積 	M2，預計招收 	人幼兒專用室內活動室面積計算：
	

□
	

□
	

□
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	其面積扣除牆、柱、出入口淨空區等面積後，不得小於30平方公尺，且幼兒每人不得少於3平方公尺。
（依職場互助式教保服務實施辦法第17條第1項規定）
	
	
	
	

	













3
	幼兒專用室內活動室設備：
（1）平均照度至少 500 勒克斯（lux），並避免太
陽與燈具之眩光，及桌面、黑（白）板面之反光。
	
□
	
□
	
□
	

	
	（2）使用耐燃 3 級以上之內部裝修材料及附有防
焰標示之窗簾、地毯及布幕。
	□
	□
	□
	

	
	（3）提供之玩具、教具及教材，應滿足適齡、學習及幼兒身體動作、語言、認知、社會、情緒及美感等發展之需求，並有足夠之儲存設
備。
	□
	□
	□
	

	
	（4）符合幼兒身高尺寸，並採用適合幼兒人因工
程，且可彈性提供幼兒集中或分區活動之傢俱。
	□
	□
	□
	

	
	（5）幼兒每人應有獨立區隔及通風透氣之棉被收
納空間，並提供足夠幼兒使用之個人物品置物櫃。
	□
	□
	□
	

	
	（6）供服務人員使用之物品或其他相關物品，應放置於 120 公分高度。
（依職場互助式教保服務實施辦法第18條第1項各款規定）
	□
	□
	□
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4
	是否提供幼兒過夜服務。	□是	□否提供幼兒過夜服務設備：
（1）幼兒專用床具，並應符合人因工程，床面距離地面30公分以上，排列以每列不超過2床為原則，並有足夠通道空間供幼兒夜間行動
。
	


□
	


□
	


□
	

	
	（2）幼兒寢具應1人1套，不得共用，且定期清潔
及消毒，注意衛生。
	□
	□
	□
	

	
	（3）應安裝紗窗紗門，及配置兼顧安全與睡眠舒適之照明設備。
	□
	□
	□
	

	
	（4）設置冷、溫水淋浴設備供幼兒清洗及沐浴。
（依職場互助式教保服務實施辦法第23條第4項規定）(幼兒園及其分班基本設施設備標準第28條規定)
	□
	□
	□
	

	




5
	配膳室（得與政府機關（構）、公司或非政府組
織共用；其面積不得計入前款幼兒專用室內活動室總面積計算）：
廚房應符合下列規定：
	





	
	
	

	
	（1）維持環境衛生。
（2）確保衛生、安全且順暢之配膳動線。
（3）避免產生噪音及異味。
（4）出入口設置紗門、自動門、空氣簾、塑膠簾
或其他設備。
（5）設置食物存放架或棧板，作為臨時擺放進貨
食物用。
（6）設置足夠容量之冷凍、冷藏設備，並在該設
備明顯處置溫度顯示器或指示器，且區隔熟
食用、生鮮原料用，並分別清楚標明。
（7）設置數量足夠之食物處理檯，並以不銹鋼材
質製成。
（8）爐灶上裝設排除油煙設備。
（9）設置具洗滌、沖洗、殺菌功能之餐具清洗設
施。
（10）設置足夠容納所有餐具之餐具存放櫃。
（11）製備之餐飲，應有防塵、防蟲等貯放食品之衛生設備。18

	□
□
□
□

□

□


□

□
□

□
□

	□
□
□
□

□

□


□

□
□

□
□

	□
□
□
□

□

□


□

□
□

□
□

	

	
	（12）餐具洗滌及殘餘物回收作業，應採用有蓋分類垃圾桶及廚餘桶。
（13）設置完善之給水、淨水系統，依飲用水管理條例等相關規定辦理。
（14）注意排水、通風及地板防滑。

配膳室之設備，應符合下列規定：
（1）設置紗窗、紗門或其他防蚊蟲飛入之相關裝置。
（2）設置冷凍、冷藏設備。
（3）設置洗滌槽。
（4）殘餘物回收作業應採用有蓋分類垃圾桶及廚餘桶。
（依職場互助式教保服務實施辦法第17條第1項第2款、第2項規定暨第18條第2項各款規定）
 (幼兒園及其分班基本設施設備標準第16條及第27條規定)
	□

□

□

	□

□

□

	□

□

□

	

	
	
	
	
	
	

	
	
	□

	□

	□

	

	
	
	□
□
□

	□
□
□

	□
□
□

	

	
	盥洗室（包括廁所）：
以設置於室內活動室為原則；未設置於室內活動室者，應避免位置偏僻、動線過長及通路無遮蔽；其空間面積不得計入第1款幼兒專用室內活動室總面積計算。

盥洗室（包括廁所）之設備及數量，準用幼兒園及其分班基本設施設備標準第24條規定。

盥洗室（包括廁所）之衛生設備，應符合下列規定：
(1) 大便器：以坐式為原則，其高度（包括座墊）為25公分（得正負加減4公分）；採蹲式者，應在其前方或側邊設置扶手。但2歲以上未滿3歲幼兒應使用坐式大便器。大便器旁應設置衛生紙架。

(2) 小便器：高度不得逾30公分，且不得採用無封水、無防臭之溝槽式小便設施。
(3) 水龍頭：間距至少40公分，並得採分散設置。但至少3分之2以上應設置於盥洗室（包括廁所）內。水龍頭出水深度，供2歲以上未滿3歲幼兒使用者，不得逾24公分；供3歲以上至入國民小學前幼兒使用者，不得逾27公分。19

(4) 洗手臺：供2歲以上未滿3歲幼兒使用者，高度不得逾50公分；供3歲以上至入國民小學前幼兒使用者，高度不得逾60公分。洗手臺前應設置鏡子。
(5) 淋浴設備：
1.每樓層至少1處盥洗室設置冷、溫水淋浴設備。
2.2歲以上未滿3歲幼兒班級，每班均設盥洗室；盥洗室均設置冷、溫水淋浴設備。
3.2歲以上未滿3歲班級內盥洗室之淋浴設備，得計入每樓層盥洗室設置淋浴設備之數量。
(6) 隔間設計：在兼顧幼兒隱私及安全之原則下，依下列規定辦理：
1.第1目、第2目及前目衛生設備，其雙側應以軟簾或小隔板，及前側應以門扇或門簾隔間，且不得裝鎖。但供2歲以上未滿3歲幼兒使用者，其前側得不隔間。
2.隔間高度，不得逾120公分。但淋浴設備設置於專供教職員工使用之廁所內者，不在此限。

前項第2款衛生設備數量，依下列規定計算之：
(1) 按同時收托男女幼兒數各占一半計算。
(2) 大便器、小便器及水龍頭之數量計算，未達整數時，其零數應設置1個。
(3) 男生大便器及小便器數量，得在其總數量不變下，調整個別便器之數量。但大便器數量，不得少於前項第2款所定個數2分之1。
（依職場互助式教保服務實施辦法第17條第1項第3款、第2項規定暨第18條第3項各款規定）(幼兒園及其分班基本設施設備標準第13條及第24條規定)
	








□







□

□








□





□

□

□




□



□




□
□

□

	








□







□

□








□





□

□

□




□



□




□
□

□

	








□







□

□








□





□

□

□




□



□




□
□

□
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其他事項

衛生設備數量
	 
((1)大便器：    個（2）男生小便器： 	   個
((3)水龍(3)水龍頭：(3)水龍頭:     個（4）學習便器： 	   個
依《職場互助式教保服務實施辦法》立法說明，教保中心可依收托幼兒之情形彈性協助幼兒如廁，若年齡較小幼兒可使用幼兒學習便器；年齡較大幼兒可在教保服務人員協助下使用成人便器。




相關法令請參照：
1.職場互助式教保服務實施辦法
2.幼兒教育及照顧法
3.教保服務人員條例
4.幼兒園及其分班基本設施設備標準
5.嘉義市幼兒園收退費辧法


