花蓮縣公私立幼兒園或其分班增加招收幼兒人數
申請及審查程序
1、 依據：「幼兒園與其分班設立變更及管理辦法」第11條及「直轄市縣(市)政府辦理幼兒園與其分班設立變更許可及管理注意事項」第四～(二)點。
2、 審查方式：書面審查、實地勘查。
3、 審查程序：
（1) 資料送審：填具申請書並檢具下列文件一式5份，提出申請。
1. 負責人（或董事長)國民身分證正反面影本。
2. 擬增加服務之計畫書。
3. 人員編制。
4. 建築物位置圖、平面圖及其概況。
5. 設施設備檢核表。(請另行下載)
6. 履行營運擔保證明文件影本。（公立幼兒園免檢附)
7. 董事會、理事會或會員（會員代表)大會會議決議紀錄。（僅財團法人幼兒園、法人或團體附設幼兒園需檢附)
（2) 書面審查：本處於接到申請書等資料後，進行書面審查。
（3) 實地勘察：會同有關機關實地勘查其設備設施。
（4) 結果函復：完成實地勘查後，將審查結果函復申請人。
（5) 上網登錄：於全國幼教資訊網修正招收幼兒總人數。
4、 標準化作業流程
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花蓮縣○立○○幼兒園  函(供參)

	承辦人：
	

	連絡電話：
	

	地址：
	


受文者：花蓮縣政府教育處

	發文日期：

	發文字號：

	速別：

	密等及解密條件或保密期限：

	附件：


主旨：花蓮縣○立○○幼兒園申請增加招收幼兒人數，請惠予辦理。
說明：
1、 原核准招收幼兒人數:
2、 擬申請招收幼兒人數:
3、 檢附下列(一)至(八)資料，一式5份。
	(一)負責人（或董事長)國民身分證正反面影本。

	(二)擬增加服務之計畫書。

	(三)人員編制。

	(四)建築物位置圖、平面圖及其概況。

	(五)設施及設備檢核表。(請另行下載)

	(六)履行營運擔保證明文件影本。(公立幼兒園免附)

	(七)董事會、理事會或會員（會員代表)大會會議決議紀錄(無則免附)

	(八)設立許可證書正本。

	(九)負責人（或董事長)2吋照片2張


中華民國         年         月         日
花蓮縣○立○○幼兒園負責人（或董事長）

國民身分證影本

所附證件為影本者，須加註「影本與正本相符，如有不實，願負法律責任」，並由所有權人、負責人(董事長)簽章。
花蓮縣○立○○幼兒園增加服務計畫書(格式)

1、 背景說明：含新設幼兒園名稱簡介等
2、 新設教室：含園址、設置規劃圖及全園平面圖。
3、 預定增加招收人數及編班方式

4、 人員編制
5、 收退費基準

6、 籌設時程及開辦學年度：含各月份預定辦理進度
7、 預期效益

備註：

1、 本格式倘有不足，請自行增列。

承辦人：           
             園長：
              聯絡電話：
花蓮縣○立○○幼兒園建築物位置圖、園舍平面圖（配置圖）
花蓮縣私立○○幼兒園履行營運擔保證明文件
履行營運擔保證明文件
	黏   貼   處   （   請   浮   貼   ）



· 請將履行營運擔保證明文件影本浮貼於表格內，如證明文件超出表格，請將證明文件適度摺疊並浮貼於表格內
· 幼兒園與其分班設立變更及管理辦法第六條［申請設立許可應檢具文件］第八項經費來源：經費預算表及基金存款證明文件；其屬財團法人者，以法人名義專戶儲存；非屬財團法人者，應以負責人名義專戶儲存。
· 設立完成後請依據幼兒園設立與管理辦法第十四條［財務管理］幼兒園通過設立許可申請後，應將原先以負責人名義專戶儲存之基金，改為以幼兒園名義儲存，作為幼兒園平日收支之專用帳戶。
申請人函文向教育處申請增加招收幼兒人數





教育處進行書面審查





會同相關單位實地勘查


設施設備





教育處函送變更招收幼兒人數後之設立許可證書





教育處於全國幼教資訊網及相關資料表件修正幼兒招收人數





檢附申請資料如下：


申請書。(如附件)


負責人國民身分證正反面影本。


擬增加服務之計畫書。


人員編制。


建築物位置圖、平面圖及其概況。


設施及設備檢核表。


履行營運擔保證明文件。


董事會會議決議紀錄。


設立許可證書。





審查通過





審查不通過退回補正





結案





審查不通過退回補正





審查通過




















身分證正面影本黏貼處


（影本務必清晰）











身分證背面影本黏貼處


（影本務必清晰）














