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基隆市短期補習班設立及立案申請書，應檢附資料一覽表 

編號 檢    查    項    目 設立 立案 

一 委託第三人申辦切結書 ✓ ✓ 

二 申請人（設立人）2吋照片 2張 ✓  

三 設立計畫書 ✓  

四 立案申請書  ✓ 

五 班舍位置圖 ✓  

六 班舍平面圖 ✓  

七 經費概算表 ✓  

八 財產目錄  ✓ 

九 
教職員履歷冊 

《詳備註》 

設立人、班主任 ✓  

教職員工  ✓ 

十 教學科目暨每週教學時數表 ✓  

十一 教學週課表 ✓  

十二 教學課程及教材大綱 ✓  

十三 組織規程 ✓  

十四 學則 ✓  

十五 短期補習班服務契約書  ✓ 

十六 
基隆市短期補習班性騷擾防治申訴及調查處

理要點 
 ✓ 

十七 個人資料檔案安全維護計畫  ✓ 

十八 自有建物／二年租賃契約書（應公證）  ✓ 

十九 設班基金一年以上定期存款證明 ✓  

二十 
班舍使用證明影本 

（需檢附 2份） 
土地所有權狀 ✓  
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建物所有權狀／建物

登記謄本 
✓  

一定規模以下建物免

變使照／變更使用執

照 

✓  

班舍消防圖及平面圖 ✓  

備註：設立人、班主任、教師、職員工皆需填入教職員履歷冊內，另需檢附以下資料： 

（一）身分證影本（正、反面印製同一頁面）。 

（二）全戶戶籍謄本影本（設立人、班主任均檢附，教師、職員工得免附）。 

（三）最高學歷畢業證書影本或在學證明影本（設立人無變更者，僅設立人免附），倘非本國語言

之學歷證明，請一併附上「中文譯本」。 

（四）最近一年內核發之警察刑事紀錄證明書影本。 

（五）另文理類科教學人員需為專科以上學校畢業或具同等學歷者；技藝類科教學人員及外國語

文科教學人員，則需再檢附相關技能、檢定證明文件影本。 

（六）非本國教職員工，請以下擇 1 併同檢附： 

１、居留證 

２、勞動部核准函 

３、工作許可證 

（七）切結書正本（設立人、班主任、教師、職員工均檢附，一定要簽名＋蓋章，缺一不可）。 

 


