
新北市政府辦理身心障礙者日間照顧及住宿式照顧費用補助 

               標準作業流程說明(含公所) 
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作業階段 

 

作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

準 

備 

階  

段 

1.民眾備

齊文件向

各區公所

提出申請 

壹、 申請資格： 

設籍本市並領有本市核發之有效期限

身心障礙手冊或證明，欲前往本市合

約轉介收容機構接受日間照顧或住宿

式照顧者。 

貳、 應備文件： 

一、 身心障礙者日間照顧及住宿

式照顧費用補助通報表(請至

公所填寫) 【（民）表一】。 

二、 身心障礙手冊或證明正反面

影本。(原則可免檢附，由相

關單位代為查調，惟若申請人

身心障礙證明即將屆期，仍須

檢附以確認展延之效期) 

三、 中低收入戶或低收入戶證明

(若為設籍本市市民眾可由相

關單位代為查調，若非設籍本

市民眾仍須檢附)或財稅證明

文件。 

四、 全戶戶籍謄本正本(若經民眾

同意後，得由相關單位代為查

調)。 

五、 申請人與代辦人印章。 

六、 切結書/郵局追繳同意書/委託

書(請至公所填寫) 【（民）表

二】。 

七、 新北市政府查調戶籍資料申

請授權書【(民)表三】。 

八、 三個月內診斷書(需護理之家

照顧者須載明所須之較高護

理項目)。 

申請人準

備作業至

提出申請 
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作業階段 

 

作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

九、 入住證明。(已入住合約機構

者請檢附入住證明) 

十、 家中有不列入計算人口或不

列計有工作能力者，應出具相

關證明。 

十一、 其他(視個別狀況所需之相

關資料)。 
參、 申請方式：申請人填寫申請書並

備齊相關文件向各區公所社會人

文課或社會課提出申請。 

初 

審 

階 

段 

 

  

2.1 是否

戶籍地申

請 

辦理身心障礙者日間照顧及住宿式照

顧費用補助，可至申請人戶籍所在地區

公所，或本市各區公所提出申請。 

各區公所 

2.2 代收

區公所收

件 

若為跨區收件者，初步審核申請人資料

是否齊全。 

收件區公

所 

2.3 退回

申請人 

壹、 若相關文件不符合者，則當場退

還申請人。 

貳、 若相關文件符合，則當場發給收

件單給申請人。 

3.郵寄或

交換戶籍

所在地區

公所 

依所在戶籍地區公所，進行公文交換或

郵寄。 

4.戶籍所

在地區公

所業務櫃

台收件  

審查應備文件是否具備： 

一、 身心障礙者日間照顧及住宿

式照顧費用補助調查及通報

表 (請至公所填寫) 【（民）表

一】。 

二、 身心障礙手冊或證明正反面

影本。(原則可免檢附，由相

關單位代為查調，惟若申請人

身心障礙證明即將屆期，仍須

16天/ 

戶籍所在

地區公所

(如需代查

財稅則需

增加14天) 
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作業階段 

 

作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

檢附以確認展延之效期) 

三、 中低收入戶或低收入戶證明

或財稅證明文件。 

四、 三個月內全戶戶籍謄本正本

(若經民眾同意後，得由相關

單位代為查調)。 

五、 申請人與代辦人印章。 

六、 切結書/郵局追繳同意書/委託

書【（民）表二】。 

七、 新北市政府查調戶籍資料申

請授權書【(民)表三】。 

八、 三個月內診斷書(需護理之家

照顧者須載明所須之較高護

理項目)。 

九、 入住證明。(已入住合約機構

者請檢附入住證明) 

十、 家中有不列入計算人口或不

列計有工作能力者，應出具相

關證明。 

十一、 其他(視個別狀況所需之相

關資料)。 

5.1 公所

初審 

審核各項書面資料及民眾應附證件是

否齊全並建檔。 

5.2 通知

補正 

公所受理民眾申請案件，審查其文件是

否齊備。如非不可補正者，使用新北市

○○區公所一次告知單(表一)通知申

請人補正。 

5.3 退件 若逾期未補正或不可補正，則退還申請

人。 

6.1 是否

無須查調

財稅 

壹、審查是否須代為查調財稅。 

貳、未檢附財稅資料者，請國稅局及稅

捐稽徵單位提供最近一年度資
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作業階段 

 

作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

料。 

參、有檢附財稅資料者，由公所進行審

查。 

6.2 國稅

局查調資

料 

公所受民眾委託協助查調財稅。 

複 

審 

階 

段 

7.1 社會

局複審 

壹、 審查證件是否齊全以及是否符合

規定。 

貳、 不符規定或證件不齊全者，原件

檢還公所。 

14 天/ 

社會局 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 戶籍

地區公所

轉知民眾

補正 

區公所函退申請人或通知限期補正，逾

期未補正者予以退件。 

7.3 結案 審查各項書面資料均符合規定，依「衛

生福利部社會及家庭署主管身心障礙

福利機構管理身心障礙者托育及養護

收費及標準」之規定核定補助金額，核

定結果函知民眾及機構，或檢送機構評

估收容。 

完 

成 

階 

段 

8.1 機構

入住 

已入住機構者核定補助金額以及起始

日期。 

8.2 機構 

通報入住 

未入住者俟機構通報入住後起算。 
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作業階段 

 

作業流程 步驟說明 
作業期限/ 

權責機關 

9.核定補

助起始日 

依「衛生福利部社會及家庭署主管身心

障礙福利機構管理身心障礙者托育及

養護收費及標準」之規定核定補助金

額，核定結果函知民眾及機構。 

10.撥款 補助款項由機構於規定時間內造冊請

款，確認請領金額無誤後 30日撥入入

住機構帳戶。 

30 天/ 

社會局 
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