托兒所及幼稚園改制幼兒園作業流程說明
製表：教育部
	作業流程
	權責

單位
	步驟說明
	備註

	1.
通知公私立幼托園所申請改制幼兒園相關事宜
	教育局(處)
	請直轄市、縣(市)政府教育局(處)於101年1月10日前，函知轄內公私立幼托園所下列辦理事項：

(1)於101年1月31日前函報符合法令規定之在職人員名冊。
(2)至遲應於101年12月31日前提出改制幼兒園申請事宜。
	1.為利改制幼兒園作業順遂，請各直轄市、縣(市)政府於101年1月10日前函知轄內公私立幼托園所左列改制作業配合辦理事項，並辦理改制作業說明會，對公私立幼托園所(含經直轄市、縣(市)政府主管機關同意停辦者)詳細說明應檢具之文件、配合事項及辦理期程。
2.幼兒教育及照顧法(以下簡稱本法)施行前，已依兒童及少年福利與權益保障法或修正前之兒童及少年福利法許可兼辦托兒業務之機構，非本法所稱之改制對象，直轄市、縣(市)主管機關應列管其名冊，督導其於中華民國102年12月31日前停止辦理兼辦托兒業務。

	2.1
函報在職人員名冊
	托兒所

幼稚園
	各幼托園所應至全國幼教資訊網列印現職教保服務人員名冊，至遲應於101年1月31日前函送直轄市、縣(市)政府主管機關備查。
	1.各幼托園所至全國幼教資訊網「教職員資料」項下列印「改制前在職教保服務人員名冊」，此名冊包括已依原各該法令於前開系統審核通過之人員(幼稚園：教師、代理教師；托兒所：教保人員、助理教保人員)，至園長或所長請自行補填最近一次經直轄市、縣(市)主管機關核定人員之資料於前開名冊中。
2.101年1月1日後，新到幼托園所任職者，請幼托園所先至全國幼教資訊網(舊系統)登載該人員之資料，於該系統分別列印「教職員工一覽表」及「改制前在職教保服務人員名冊」，併同是類人員相關資格資料報送，俾利主管機關辦理備查工作。
3.有關教保服務人員名冊備查工作，幼稚園部分由教育局(處)辦理，托兒所部分由社會局(處)辦理。101年1月1日起托兒所業務全數移撥至教育局(處)之縣(市)辦理者，不論幼稚園或托兒所均送教育局(處)辦理。

	2.1.1
備查在職人員名冊
	教育局(處)

社會局(處)
	各直轄市、縣(市)政府主管機關於受理幼托園所改制前之現職園(所)長、教師、代理教師、教保人員、助理教保人員名冊後，請依公文處理時效辦理備查工作。
	1.幼托園所自全國幼教資訊網中列印之「改制前在職教保服務人員名冊」，該名冊資料係經各直轄市、縣(市)政府主管機關審核通過，備查工作應可依公文處理時效辦理。
2.倘幼托園所有報送101年1月1日後到職教保服務人員資料之情事，應將新進人員資料登載至全國幼教資訊網，併同是類人員之資格資料報送。經直轄市、縣(市)政府主管機關審查通過後，備查相關人員之名冊。
3.有關101年1月1日後到職人員之資料，請各直轄市、縣(市)政府主管機關務必於全國幼教資訊網(舊系統)完成是類人員之審核，俾使全國幼教資訊網(新系統)能由舊系統資料庫中帶入相關資料。

	2.2

提出改制幼兒園申請
	托兒所

幼稚園
	除本法另有規定外，公私立幼托園所應於101年12月31日前，填具改制申請書(如附件3)，並檢附相關證明文件，向所在地直轄市、縣(市)政府教育局(處)申請改制為幼兒園。
	1.申請改制幼兒園作業僅辦理由托兒所或幼稚園改制為幼兒園之事務，其餘涉及變更(如：改建、擴充、縮減場地、遷移、增加兼辦服務)事宜，俟完成改制後依本法相關規定辦理。

2.私立托兒所及幼稚園自101年1月2日起即可申請改制為幼兒園；至公立幼稚園統一換發101年8月1日之幼兒園設立許可證書，其前置準備作業請各直轄市、縣(市)政府自行規劃送件期程；公立托兒所之改制作業，至遲應於101年12月31日前完成。
3.托兒所依法許可設立之分班，或國民小學分校附設幼稚園，應併同本園(所)辦理改制作業。

4.依兒童及少年福利與權益保障法或修正前之兒童及少年福利法許可兼辦托嬰中心之私立托兒所，至遲應於102年12月31日前申請完成改制；但是類園所倘欲取得專辦托嬰中心業務之設立許可證書，應於申請改制幼兒園時，併同提出專辦托嬰中心之申請，於申請改制為幼兒園後，依兒童及少年福利機構設置標準第33條之規定，將不得再提出專辦托嬰中心之申請，其托嬰業務依本法規定兼辦至102年12月31日止。

	2.2.1

改制要件審查
	教育局(處)
	教育局(處)自受理幼托園所申請改制幼兒園案件之日起45日(日曆天)內應完成審查作業。
	1.改制幼兒園要件之資料應符合下列條件，始通過改制要件審查：

(1)立案、備查或許可設立證明文件：

①應為直轄市、縣(市)主管機關依各該法令規定最新核發之證明文件。
②所載資訊(如核定招收總人數)應符合托兒所及幼稚園各該最新法律或法規命令規定。

③本項證明文件除以公文形式核發外，其餘均應檢送正本。
(2)建築物公安申報結果通知書：

①應依建築物公共安全檢查簽證及申報辦法所定期限內申報取得之查核合格或改善完竣證明文件。亦即該文件需經建築主管機關審理(或複查)通知結果為「准予報備，不定期抽查」或「准予報備，列管複查」，且「下次應申報日期」不得早於申請改制幼兒園日期；其餘申報結果均不符規定，爰應重新申報。

②但因建築物取得使用執照，未能提出符合上開條件之通知書者，倘經建築主管機關通知首次檢查及申報期間為申請改制日以後，並取得證明文件者，得以該證明文件替代之。
2.除原依法許可兼辦托嬰中心之私立托兒所申請改制幼兒園，併同提出取得專辦托嬰中心業務申請者，必要時由教育局(處)與社政部門至現場會勘空間區隔情形外，其餘申請改制幼兒園者，以書面審查為原則。

3.教育局(處)審查托兒所或幼稚園申請改制案件，其結果為未通過者，應將未通過之結果及未通過之理由通知申請人，並敘明其最後申請日為中華民國101年12月31日。至審查作業至遲應於中華民國102年6月30日前完成審查，並作成准駁之決定。

	2.2.2
至全國幼教資訊網登載基本資料並上傳設立許可證書樣張
	教育局(處)
	1.教育局(處)將已符合改制要件之幼兒園資料登載至全國幼教資訊網(新系統)，確認無誤後將該園資料由前開系統點選「確認送出」。

2.每週彙整登載完竣且確認送出之改制幼兒園名冊，報送本部確認基本資料。
	1.完成申請資料審查後，請教育局(處)至全國幼教資訊網(新系統)進行改制幼兒園程序，依該園所原設立許可證明文件所載資訊，於前開系統中逐一登載幼兒園基本資料(包括：幼兒園名稱、是否為分班、設立別、兼辦業務、設立許可設立文號、核准設立日期、原設施設備設立依據、核定招收總人數、是否有董事會、負責人資料)，並上傳將換發之幼兒園設立許可證書樣張電子檔至前開系統。有關前開應登載之資訊，補充說明如次：
(1)幼兒園名稱：應符合依本法第8條第5項所定辦法之規定，倘該園有兼辦業務，該項兼辦業務無須置於幼兒園名稱中。另，同一直轄市或縣(市)內之托兒所及幼稚園，倘因改制為幼兒園後將產生同名或同音情事，應予更名，更名協調之原則請依「托兒所及幼稚園改制幼兒園辦法」(以下簡稱本辦法)規定辦理。有同名或同音情事之托兒所及幼稚園，其改制後名稱請依改制前協調更名結果為之。

(2)設立別：請依本法第8條第5項所定辦法之規定選擇符合之類別。
(3)兼辦業務：倘該園有兼辦業務項目，請點選其業務別(國民小學兒童課後照顧服務、托嬰中心)。
(4)設立許可設立文號、核准設立日期：均為該機構最初許可設立托兒所或幼稚園之資訊，新系統將自動帶入舊系統所載資料，教育局(處)經與該園所原設立許可證明文件核對無誤後，請勿任意更動資訊。
(5)原設施設備設立依據：系統中未有預設依據可供選擇者，請點選「其他」，並載明依據之法規名稱。
(6)核定招收總人數：托兒所及幼稚園改制為幼兒園時，其換發之設立許可書上所載之招收總人數係為依各該原適用之法規計算後之人數。
3.教育局(處)請務必確保資料無誤，且與各該園所原設立許可證書及幼兒園設立許可證書所載資訊相符，再由該系統中點選「確認送出」，該筆資料將送至系統管理端等待確認。

4.教育局(處)於新系統點選改制幼兒園程序並登載資料完竣後，請教育局(處)每週彙整新系統中已點選「確認送出」之改制幼兒園名冊報送本部系統管理端確認基本資料登載情形。
5.有關換發之幼兒園設立許可證書，其應記載事項及格式，請依本辦法附件所示印製，且所載資訊應與各該園所原設立許可證明文件內容相符。

	2.2.3
系統端確認幼兒園資料
	教育部
	經本部系統管理端確認資料登載無誤，開啟該園於全國幼教資訊網新系統之使用權限。
	經本部系統管理端確認並開啟全國幼教資訊網(新系統)使用權限之幼兒園，即可使用新系統功能，原帳號及密碼均不變，惟該園經開啟新系統功能後，舊系統之權限將予以關閉。

	2.2.4
函請申請改制之園所至全國幼教資訊網登載相關資料
	教育局(處)
	當全國幼教資訊網(新系統)權限開通後，請直轄市、縣(市)政府函知該園至前開系統登載基本資料及人員職稱轉換，並報送人員名冊。
	1.由托兒所或幼稚園改制之幼兒園，經上開使用權限開啟程序後，原系統園所之基本資料及教職員資料將自動匯入新系統，惟新系統名稱仍為全國幼教資訊網，基本資料新增之部分欄位及人員職稱轉換需由各園所自行逐一檢視並登載。
2.經改制幼兒園之分班，其全國幼教資訊網(新系統)之帳號及密碼將由系統重新給予，爰教育局(處)於函知是類分班時，務必併同告知其帳號與密碼。

	2.2.5
至全國幼教資訊網登載基本資料及人員職稱轉換，並報送人員名冊
	托兒所

幼稚園
	由申請改制之園所於登載基本資料及人員職稱轉換(含剛到職尚未登載至系統者)後，檢送人員名冊函報教育局(處)審核。
	1.全國幼教資訊網(新系統)中所載教保服務人員資料，應由申請改制之園所依其人員在職情形確認、新增或修正資料(含職稱)，並自該網站列印全園人員名冊函報教育局(處)審核。

2.有關申請改制園所列印之上開名冊中，出現任一教保服務人員非屬以下所列情形之一者，應併同檢送該人員之資格證明文件(如：畢業證書、資格證書)，俾憑審核：

(1)原幼稚園中經教育局(處)於全國幼教資訊網(舊系統)審核通過且至該園申請改制幼兒園時，資料未有異動之幼稚園園長、幼稚園教師及幼稚園代理教師，分別依本法第55及56條規定轉換職稱為幼兒園園長、幼兒園教師、幼兒園代理教師。
(2)原托兒所中業經直轄市、縣(市)政府主管機關於全國幼教資訊網(舊系統)審查通過且至該所申請改制幼兒園時，資料未有異動之托兒所所長、托兒所教保人員、托兒所助理教保人員，分別依本法第56條規定轉換職稱為幼兒園園長、幼兒園教保員、幼兒園助理教保員。
3.原任職於幼稚園中之代理教師，其任職園所於提出申請改制後，經教育局(處)通知需報送名冊資料時，該人員倘符合本法第21或51條規定，可轉換其職稱為「教保員」；原任職於托兒所中之教保人員，其任職園所於提出申請改制後，經教育局(處)通知需報送名冊資料時，該師倘分別符合本法第20條規定，可轉換其職稱為「教師」，惟前開所述之人員均應提出相關資格資料，俾利直轄市、縣(市)政府教育局(處)審核。

	2.2.6

人員名冊及其資料審核
	教育局(處)
	教育局(處)審核申請改制園所登載於全國幼教資訊網(新系統)之基本資料及報送之教保服務人員名冊。
	1.相關人員資格之審核請依本法第19至22條及第55至57條之規定辦理。
2.倘該教保服務人員業於101年1月所送名冊中且經直轄市、縣(市)主管機關備查，原則上無需再由園方檢具是類人員資格資料。

	2.2.7
換發設立許可證書並備查教保服務人員名冊
	教育局(處)
	幼兒園之基本資料及教保服務人員名冊經教育局(處)審核完竣後，以正式公文備查教保服務人員名冊並換發幼兒園設立許可證書。
	各直轄市、縣(市)政府教育局(處)於印製換發之幼兒園設立許可證書後，請配合至全國幼教資訊網(新系統)上傳該證書掃描檔，並補登載「改制日期」及換發之「幼兒園設立許可證號」等欄位之資訊方可視為完成改制作業。
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