
 

 

變更使用執照第一階段（書圖審查）申辦流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NG 

NG 

ok 

申請人、建築師申請掛件 

機關行政作業 

廠商行政作業 

1.登錄掛件時間 

2.確認機關內審查人員 

3.整理應分派予廠商案件(包含卷宗、簽收文件)，

並於當日下午 4:00 前交由廠商續處 

協審人員審查

書件內容 

(1 日) 

退廠商行政登錄

不符規定事項 

辦理核准 

行政程序 

申請人、建築師補正完成 

移廠商行政登錄 

 

ok 

協審人員複審

補正書件 

(3 日內複審) 

退廠商行政登錄

不符規定事項 

辦理核准行政程序 

移廠商行政登錄 

退請申請人、建築師補正 

 

NG ok 

NG 

1.協審人員審查應當日審完，不符規定事項做成紀錄

1 次退請改正(請建築師事務所從業人員簽名確認) 

2.申請案第 1次改正後復審可逕洽廠商原協審人員繼

續進行審查，第 1次退請補正超過 3 個月案件，如

屬已退件案件不予續審。 

3.於復審階段發現尚有應會辦事項時,應即通知申請

案建築師備齊相關文件逕洽機關承辦人辦理會

辦，另會畢後建築師逕洽協審人員復審。 

4.所載日數皆以工作天計之(會辦外單位時間或補正

時間皆不計入) 

ok 

承辦原則於協審人員 
審查同日下午審查。 

承辦於協審人員複審完成
日起 3日內複審完畢 
 

1.廠商當日下午 4:00 向機關領取案件 

2.領件後確認次一工作日協審人員(協審人員當日

須審完所分配案量) 

3.準備隔日協審人員所需協審文件，並通知申請案

建築師審查時間 

註:需會簽案件依會簽表進行會簽完成後，再另外排

審 

初審流程 複審流程(補正案件) 

複審流程

(辦理補正

或會辦) 

退 請 申

請人、建

築 師 補

正 
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