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彰化縣辦理身心障礙者就業服務機構設立標準作業程序 

壹、目的：依身心障礙者工作能力提供個別化及專業化之就業服務，俾以促

進其就業。 

貳、摘要：為提供法人、學校或事業機構申請附設或設立身心障礙者就業服

務機構時能有所依循，特制定標準化作業流程，以提升工作效率

及服務品質，切符簡政便民之行政目標。  

參、相關法令及規定： 

一、 身心障礙者權益保障法第三十五條規定。 

二、 身心障礙者就業服務機構設立管理及補助準則。 

   肆、申請設立許可單位應附應備文件： 

一、 彰化縣身心障礙者就業服務機構設立許可申請書乙份【表一】。 

二、 彰化縣身心障礙者就業服務機構設立計畫書乙份【表二】。 

三、 捐助章程、組織章程影本及其他籌設相關文件【表三】。 

四、 產權或使用證明文件：含土地使用分區證明文件、建築物使用執照影

本、土地及建物所有權證明文件（或土地、建物 2 年以上之使用同意

證明；建築物如係租賃者，至少應附建築物 2 年以上之租賃契約書影

本，並經法院公證）。 

五、 樓層平面圖說：五百分之一比例圖，並以平方公尺註明樓層、各隔間

面積、總面積及其用途說明（含行動不便者使用設施說明）。 

六、 就業服務機構負責人之警察刑事紀錄証明（請向警察局申請辦理）。 

七、 組織及重要管理規章：係指就業服務機構之組織編制及針對機構設立

之依據、管理等內容之規章。 

八、 業務計畫：係指一年時間之營業業務計畫【表四】。 

九、 主管、專業及行政人員名冊【表五】。 

十、 有效期限內之消防安全檢查合格證明文件影本。 

   伍、作業流程圖：如【表六】 
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彰化縣政府身心障礙者庇護工場立案 

                申請書       【表一】105 年新版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請單位： 

 
庇護工場名稱：  
 
 
庇護工場預定地址： 

 
 
 
 

 

（申請單位章戳用印及負責人大小章） 

 

 

 
填表日期：中華民國       年       月       日 
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壹、申請單位（人）基本資料 

一、單位名稱全銜（申請人姓名）： 

二、單位性質：（可複選，以個人名義申請者免填） 

□公法人□社團法人□財團法人□學校□醫院□社會福利機構□就業服務機

構□職業訓練機構□公設民營機構□事業單位□其他_______________【申請

單位請附核准設立證明文件及組織章程影本】 

三、核准日期、文號（身分證字號）： 

四、單位地址（戶籍地址）：□□□ 

 

（一）  

（二）  

（三）  

（四）  

（五）  

（六）  

分支單位名稱及所在

地（含附屬工作坊、

庇護工場、住宿家庭

等未單獨登記立案者

或協力機構、事業單

位等） 

（七） 

使 

用 

面 

積 

㎡ 

 

五、單位（申請人）電話： 

 

    單位（申請人）傳真、（email）： 

 

六、工場負責人員： 六、工場聯絡人員： 

姓     名  姓     名  

職稱及聯絡電話  職稱及聯絡電話  

七、庇護工場地址： 

 

                                    

                              （申請單位章戳用印及負責人大小章） 
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貳、申請單位（人）背景 

一、 組織架構、人事配置圖及人數（以個人名義申請者填寫學經歷詳細資料）（本

欄位不敷使用請自行加列） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、申請單位（人）業務概況（本欄位不敷使用請自行加列） 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、申請單位辦理促進身心障礙者就業狀況：（以最近一年填寫，無則免填） 

（一）服務對象（障別）： 

（二）服務方式（可複選並請於□內打ˇ） 

服務項目 服 務 人 數

（人次） 

職類或專業類型 收費情形（元/

人、年） 

□一般性就業服務 人數/年 人次/年  

□支持性就業服務 人數/年 人次/年  

□庇護性就業 人數/年 人次/年  

□職業訓練 人數/年 人次/年  

□職務再設計 人數/年 人次/年  

□就業輔具服務 人數/年 人次/年  

□就業機會開發 人數/年 人次/年  

□就業適應輔導 人數/年 人次/年  

□其他              人數/年 人次/年  
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參、庇護工場營運服務項目（摘述） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

肆、期程規劃 
詳細規劃期程甘特圖（本欄位不敷使用請自行加列） 

 

 

 

 

 

 

 

 

伍、應附文件【表三】 
□申請書 

□營運計畫書（格式如附表） 

□法人登記、商業登記或工廠登記等證明文件（擇一） 

  □法人登記 

  □商業登記 

  □工廠登記 

□ 組織章程影本 

□ 產權或使用證明文件 

□土地或建築物所有權狀 

  □土地或建築物租賃契約或使用同意書 

□ 消防及建築管理之核可文件 

□消防安全檢查合格證明文件 

□無障礙設施檢查合格證明文件 

□建築物使用執照影本或土地使用分區影本 

□室內裝修圖書審查證明文件 

□公共安全檢查合格證明文件 

□ 經費來源說明 
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其他，請依工場狀況及型態提供：（請勾選，無則免附） 

□ 建築物基地位置圖 

□ 建築物配置圖及各樓層相關平面圖、立面圖 

□ 地籍圖謄本 

□ 依山坡地開發建築管理辦法所提出之相關證明文件及基地調查資料 

□ 確無現有農舍證明 

□ 其他                    （請詳列） 

 

 

 

（申請單位印信）（申請人簽章） 

※茲聲明所填資料及提供之相關附件均屬事實。 

相關目的事業主管機關會辦意見（本欄係依工場性質及座落地點徵詢相關目的事

業主管機關如建管、消防等單位之意見） 

一、 

二、 

三、 

主管機關審核意見 

 

 

（機關首長簽章） 
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目     錄 

                                              頁碼 

一、 申請單位簡介(含宗旨、組織架構、核准服務項目等)……… 

二、 歷年辦理身心障礙福利服務成果與承辦能力說明…………… 

三、 設立後 6個月內進用庇護性就業之身心障礙者障別、人數、招募方式及協

助計畫（含工作規則及當年度最新版勞動契約）……………… 

四、 營運規劃（含市場調查與分析、經營理念與營運目標、經營管理策略、工

場位置及配置、工作內容等）……………………… 

五、 人員配置………………………………………………………… 

六、 薪資發放制度…………………………………………………… 

七、 財務規劃………………………………………………………… 

八、 期程規劃………………………………………………………… 

九、 無障礙措施規劃………………………………………………… 

十、 預期成效………………………………………………………… 

 

 

   ※（依計畫書實際內容而定） 
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○○○○○○○○○○營運設立計畫書【表二】 

 

一、申請單位簡介 

（一）申請單位業務概況、宗旨 

（二）工場人事組織架構、人事配置圖及人數 

（三）申請單位核准服務項目、業務概況等 

二、歷年辦理身心障礙者福利成果與承辦能力說明 

三、設立後 6個月內進用庇護性就業之身心障礙者障別、人數招募方式及協助計畫(含工作規

則及勞動契約) 

（一）障別、人數（庇護性就業者工作規劃、說明以此障別對象從事所規劃工作之理由） 

（二）資格及篩選標準(入場評估標準) 

（三）協助計畫(服務對象之輔導機制) 

（四）工作規則(專業人員及庇護性就業者) 

（五）勞動契約 

四、營運規劃 

（一）市場調查與分析(含營運項目之市場需求、競爭力、營運地點、客源等評估及生產

量之預估） 

（二）經營理念與營運目標  

（三）經營管理策略 

（四）工場位置及配置 

（五）行銷管道及工作內容（含如何開發客源或促使目標客源購買等） 

五、人員配置(專業人員及庇護性就業者) 

六、薪資發放制度（含發放方式、計薪、調薪標準） 

七、財務規劃  

八、期程規劃(起迄時間、執行管理) 

年 / 月 / / / / / / / / / / / / 

             

             

             

執行

項目

內容

與進

度              

預計完成日期以***表示。 

九、無障礙措施規劃(泛指無障礙就業環境) 

十、預期成效 
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身心障礙者就業服務機構 
      辦理身心障礙者就業服務業務計畫書   【表四】 

                        計畫時間：以一年時間之營業為準 

計畫期間 自      年      月      日起 至      年      月      日止，計一年。 

計畫執 

行地點 

 
電話 

 

一、就業服務實施方式及服務特色：含就業服務員人數、預估案量，提供就業準備、就業適

應輔導服務等實施方式及數量、就業市場與就業機會評估、就業服務員專業知能提升之

方式與內容、督導機制等。 

二、服務對象及案量分析及預估 

1.求才求職開拓計畫： 

(1)預定求才人數 (2) 開拓方法等 求 

才 件 人  

(1)預定求職人數 (2) 開拓方法等  求 

職 人  

2.職業介紹或人力仲介計畫： 

區  分 

職業別 

國內求才登記 

（月平均數） 

國內求職登記 

（月平均數） 

國內就業媒合 

（月平均數） 

 件 件 人 

 件 件 人 

 件 件 人 

合  計 件 件 人 

    3.收退費標準 

    4.申請服務表單、委任契約與服務契約範本文件 

三、辦理期程及工作進度： 

年 / 月             

             

             

執行

項目

內容

與進

度 
             

預計完成日期以***表示。 

四、就業服務機構資產狀況 

區分 價值 摘要 

資 
產 

現金 

存款 

建築物 

其他 

合計 
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負 
債 

   

五、就業服務業務計畫經費來源及預算： 

1.服務收費  

2.申請勞政單位補助金額 經常門： 
資本門： 
總金額： 

3.自籌 

 
（含外界捐贈、基金孳息及其他收益） 

經常門： 
資本門： 
總金額： 

單位名稱 項目/金額 申請日期 申請結果 

    

4.申請其他

政府單位補

助金額     

六、就業服務業務計畫經費收支概算： 

1.收入部分 

經費項目 收入金額 累   計   細   目 

求才登記費 元 （ 單 價 ）×        （件數） 

求職登記費 元  （ 單 價 ）×        （人數） 

國內人才仲介介紹費 元           （平均單價）×        （人數） 

其  他 元  

合  計 元  

2.支出部分 

經費項目 支出金額 累 計 細 目 

人事費 元 

主管人員:                      元(月薪) ×       

月數 ×       人數 

從業人員:                      元(月薪) ×       

月數 ×       人數 

事業所費用 元 

租金：            修繕費 ：       設備費： 

水電費： 

其他： 

求才聯繫 元 
求才開拓費：        郵電費：           交通費： 

消耗品費： 介 紹 

活動費 
求職聯繫 元 

求才開拓費：        郵電費：           

交通費：           消耗品費： 

稅 捐 元 所得稅：          固定資產稅：       營業稅： 

其 他 元 雜支費：          許可費：        業務有關債務： 

合 計 元  

 

3、損 益 金 額：                元
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（身心障礙者就業服務機構名稱）【表五】 

主管、專業及行政人員名冊（範例） 
 

相關受訓經歷時數 以往相關工作經歷 編

號 
職稱 姓名 

身分證
字號 

出生年
月日 

到職日 
人力

狀態 

最高學歷 
學校/科系 受訓單位 受訓課程 

受訓
時數 

單位名稱 業務內容 年資 
備註 

1 主管     專職         

2 
就業服
務員 

    專職        
就服員證照

字號 

3 
職 業 重
建 個 管
員 

    兼職         

4 會計     兼職         

5 
行政 
人員 

    全職         

填表人簽章：                    負責人簽章：                     製表日期： 

 

（得於本府相關權責機構完成會勘後提出） 
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庇護工場申請設立許可作業流程【表六】 

 

審

查

通

過 

審查 

不通過 

審查 

不通過 
審

查

通

過 

審

查

通

過 

審查不通過 

申請單位提出設立許可申請 

本府勞工處

文件初審 

1. 法人登記、商業登記或工場登記

等證明文件影本 

2. 產權證明文件：含土地與使用分

區證明文件、建築物使用執照影

本、土地及建物所有權證明文

件。如土地或建物所有權非屬申

請機構所有者，應檢附二年以上

之租約或使用同意書，並經法院

公證 

3. 消防及建築管理之核可文件影

本 

4. 專業及行政人員名冊（人員有異

動時，應自異動之日起十五日

內，檢具名冊報請主管機關備

查） 

5. 設立計畫書 

6. 其他經主管機關指定者 

審查小組決審 

重

行

檢

討

提

出

或

終

止

申

請 
會同相關單位進行文件複審 

庇護工場正式營運 

本府核發 

設立許可證明 


