更新日期106.09

桃園市政府標準作業流程說明

變更使用執照用途
一、第一階段(圖說審核)
	作業流程
	步驟說明
	表單、附件
	作業

期限

	1.
建築師公會收件
	向建築師公會辦理收件及掛號。
	(1) 至內政部營建署全國建管系統登錄之申請文件。

(2) 結構安全鑑定書【(民)工使管A01-表1】及結構計算書（未涉及主要構造變更或活載重由高變低或相同者，得免檢附結構計算書）

(3) 切結書【(民)工使管A01-表2】

(4) 使用執照影本（含附表）

(5) 建物登記簿謄本
（或建築物權利證明文件）
(6) 建物測量成果圖
(7) 土地登記簿謄本

(8) 地籍圖

(9) 土地使用分區證明（或土地登記謄本）

(10) 申請用途相關法規資料

(11) 現況照片【(民)工使管A01-表3】

(12) 原使用執照竣工圖（檢附原核准圖說銷毀遺失公函者，可參照地政保存登記圖製作）

(13) 變更範圍圖說（含變更前後圖說、基地位置、面積計算、門窗圖）

(14) 副本圖說

(15) 違章查報單（無者免）

(16) 事務所職員證影本
（建築師審圖免）
	依

公

會

規

定

辦

理

	2.
建築師審查是否通過？
	由本市建築師公會審查。
	依公會規定辦理
	依

公

會

規

定

辦

理

	3.
複審是否通過？
	依決行層級複審。
	無
	六日

	4.1
退件/發文
	敘明原因函復申請者並檢還文件。
	無
	一日

	4.2
核發許可證
	核發許可證並函復申請者，相關文件歸檔管理。
	無
	


二、第二階段(竣工查驗)
	作業流程
	步驟說明
	表單、附件
	作業

期限

	1.
使管科
掛號/收件
	向本府建築管理處使用管理科辦理收件及掛號。
	(17) 變更使用執照竣工勘驗審查表(內政部營建署表格)
(18) 至內政部營建署全國建管系統登錄之申請文件。

(19) 結構安全鑑定書【(民)工使管A01-表1】及結構計算書（未涉及主要構造變更或活載重由高變低或相同者，得免檢附結構計算書）

(20) 切結書【(民)工使管A01-表2】

(21) 室內裝修合格證明及函文影本(同時辦理室裝時檢附)

(22) 消防核准文

(23) 竣工照片【(民)工使管A01-表3】
(24) 第一階段核准函

(25) 第一階段核准文件
	一日



	2.書面審查是否通過？
	由承辦人進行書面審查。
	無
	七日

	3.現場查勘是否通過？
	由承辦人進行現場查勘。
	無
	

	4.1
退件/發文
	依決行層級核判後敘明原因函復申請者並檢還文件。
	無
	二日

	4.2
核發合格證
	依決行層級核判後核發合格證並函復申請者，相關文件歸檔管理。
	無
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