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使用執照申請查驗標準作業流程圖作業說明 

註1：使用執照審查表（C12-1，表一） 

1、申請書是否填寫齊全。 

2、竣工相片是否齊全。 

3、有無按規定申報工程開工。 

4、工程必須勘驗部分是否經勘驗合格。 

5、建築物竣工勘驗是否合格。 

6、竣工圖是否齊全。 

7、建造執照或雜項執照是否逾期。 

8、門牌是否編妥。 

9、基地環境是否整理完竣。 

10、損害鄰房有案者是否已依程序辦理。 

11、供公眾使用之建築物是否會同有關機關檢查合格。 

12、列管事項是否辦理。 

註2：其他相關法令及規定： 

1、建築法第70、70-1、71、72、77-3、77-4 條。 

2、公寓大廈管理條例。 

3、新竹市建築管理自治條例。 

4、新竹市政府核發建築物使用執照執行要點。 

5、新竹市都市計畫區騎樓設置標準。 

6、新竹市建築物增設停車空間鼓勵要點。 

7、新竹市建築基地綠化實施執行要點。 

8、建築物昇降設備設置及檢查管理辦法。 

9、建築物機械停車設備設置及檢查管理辦法。 

10、其他。 

註3：應檢附相關文件： 

1、原領之建造執照或雜項執照。 

2、建築物竣工平面圖及立面圖。 

3、建築物竣工照片（各向立面、屋頂、法定空地、防火間隔、天井及停車



空間等）。 

4、建築物係申請新建者，應檢附門牌證明。 

5、使用執照審查表（C12-1，表一）。 

6、使用執照申請書（C11-1，表二）。 

7、建築物概要表（A11-4，表三）。 

8、地號表（A12-2，表四）。 

9、起造人名冊（C11-2，表五）。 

10、新竹市建築工程完竣檢查報告表（表六）。 

11、新竹市政府建築物竣工局部抽驗紀錄表（表七）。 

12、新竹市環境保護局營建工程空氣污染防制費完工結算證明、結算暨工

程規模異動申報表、新竹市環境保護防制基金營建工程空氣污染防治

費繳款書。 

13、預鑄式建築物污水處理設備出廠證明。 

14、場鑄式建築物污水處理設備專業技師簽證、無滲漏證明等相關資料。 

15、新竹市建築工程混合物處理完成勘查紀錄表、新竹市營建工程剩餘土

石方及混合物運送處理紀錄表、證明文件及土石方資源堆置處理完成

證明書。 

16、公寓大廈基金繳納證明。 

17、建築物昇降設備及機械停車設備竣工檢查合格相關資料。 

18、防火、防雷等設備出廠證明。 

19、消防設備竣工查驗合格證明（包括未達供公眾使用建築物之5層以下住

宅（公寓）之住宅用火災警報器經當地消防主管機關檢查合格之證明

文件）。 

20、有關法令規定應檢附者。 

21、其他：補充說明等。 

註4：領照階段作業天數及相關補充說明 

1、須由設計人親洽櫃檯或將圖說資料上傳等親自配合本府辦理，上標準流

程作業時間係指本府作業時間，等候設計人配合辦理，或上傳失敗等候

設計人重新補件等時間，不計在內。 

2、使用執照圖說上傳作業尚未實施，將於近日執行。 



3、作業天數不包括例假日。 

4、相關使用執照申請書表，係採用建築管理資訊系統，輸入使用執照基本

資料後由該系統輸出，附件提供之表格僅供參考，請上營建署網站下載。 



 

表一                    使用執照審查表 Ｃ１２－１ 

1.依建築法第 71條之規定，申請使用執照應備具申請書，並檢附原領建造執照或雜項執照及建築物竣工平

面圖及立面圖。建築物與核定工程圖樣完全相符者，免附竣工平面圖及立面圖。 

2.供公眾使用之建築物，依第 72條之規定申請使用執照時，直轄市、縣(市)(局)主管建築機關應會同消防主

管機關檢查其消防設備，合格後方得發給使用執照。 

收  文  日  期  字  號 審 查 複 核 決 行 

年    月    日 

 

 

字      號 

   

綜合審查意見 

 

 

【1.建造執照或雜項執照字號】       字  第        號 

【2.建築地址】 

【地號】               鄉(鎮、市、區)      段      小段        號等    筆 

【門牌號碼】 

【 審     查     項     目 】 【 審     查     結     果 】 

1.申請書是否填寫齊全  

2.竣工相片是否齊全  

3.有無按規定申報工程開工  

4.工程必須勘驗部分是否經勘驗合格  

5.建築物竣工勘驗是否合格  

6.竣工圖是否齊全  

7.建造執照或雜項執照是否逾期  

8.門牌是否編妥  

9.基地環境是否整理完竣  

10.損害鄰房有案者是否已依程序辦理  

11.供公眾使用之建築物是否會同有關機關檢查合格  

12.列管事項是否辦理  

 



表二                     使用執照申請書 Ｃ１１－１ 

年 月 日 
1.依據建築法第二十六條規定，主管建築機關依本法規定核發之執照，僅為對申請建造之許可，建築物起造

人、或設計人，如有侵害他人財產，或肇致危險或傷害他人時，依法負其責任。 

2.依據建築法第七十條規定，建築工程完竣後，應由起造人會同承造人及監造人申請使用執照。 

下開工程業已依照核准圖說建築完竣，申請給照使用。 

此致                      
縣
市政府

建設局
工務局  

起造人                               印 

【1.建造執照或雜項執照】                字第          號 

【2.建築地址】 

【所屬行政區】                             【郵遞區號】 

【地號】               鄉(鎮、市、區)      段      小段        號等    筆（註二） 

【門牌號碼】 

【2.起造人】 

【姓名】                                    【法定代表人】 

【電話】                                    【傳真或 e-mail】 

【國民身分證統一編號或營利事業統一編號或扣繳單位統一編號】 

【通訊處】     縣（市）     鄉(鎮、市、區)      路（街）   段   巷   弄   號   樓（室） 

【4.承造人】 

【營造業名稱】                              【統一編號】 

【負責人】                      簽章         

【登記證等級字號】                          【電話】 

【公司地址】 

【專任工程人員-□主任技師□主任建築師】                簽章 

【5.監造人】 

【姓名】                                   【開業證書字號】 

【事務所名稱】                             【電話】                  簽章 

【事務所地址】 

【6.基地概要】 

【法定建蔽率】              ％【法定容積率】         ％ 

【基地面積合計】           ㎡【騎樓地面積】         ㎡ 【其他】            ㎡ 

【法定空地面積】            ㎡【土地使用分區或編定用地】 

【7.建築概要】 

【建築物主要用途】                          【設計建築物高度】                 m 

【建築面積】                          ㎡    【總樓地板面積】                   ㎡ 

【設計建蔽率】                        ％    【設計容積率】                     ％ 

【構造種類】                                【法定工程造價概算】 

【層棟戶數】    幢    棟  地上    層  地下    層  共    層      戶 

【總設計停車輛數】   輛【法定輛數】   輛 【鼓勵輛數】   輛【自行增設輛數】   輛 

【8.申報開工日期】                            【申報竣工日期】 

【9.雜項工作物概要】 

 

【10.適用法令概要】 

□ 建築物防火及防火避難設施適用   年   月   日發布建築技術規則版本 

□ 建築物防火避難依內政部   年   月   日內授營建管字第           號建築物防火避難性能設計計畫認可通

知書辦理 

□ 建築物耐震設計適用內政部   年   月   日建築物耐震設計規範及解說版本 

【11.備註】 

【發照字號】        字  第        號          【日期】      年   月   日 

註一：粗框部分申請人免填。 

註二：地號如因合併或分割而與原建造執照地號不同者，請填列新地號。 

 



 

表三                       建築物概要表 Ａ１１－４ 

本概要表共  頁 本頁第 頁 

【防空避難室面積】        ㎡         其中兼停車空間           ㎡ 

【1.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m  

【2.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【3.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m  

【4.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m  

【5.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【6.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【7.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【8.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【9.各樓層概要】    

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

【10.各樓層概要】 

【棟別】           【層別】                【使用類組】 

【申請面積】            ㎡              【樓層高度】            m 

 



表四                      地  號  表 Ａ１２－２ 

本表共      頁 本頁第  頁  地號共   筆  本頁   筆 

【1.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【2.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【3.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【4.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【5.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【6.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【7.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【8.土地概要】 

【土地使用分區或編定用地】 

【地號】            鄉(鎮、市、區)      段      小段          號 

【面積】            ㎡                 【使用面積】            ㎡ 

【本頁使用面積合計】                ㎡ 

【使用面積總計】                    ㎡ 

 



 

表五                    起造人名冊(三) Ｃ１１－２ 

本名冊共    頁本頁第   頁   起造人共  名   本頁 名                               

【1.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日   【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

【2.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日       【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

【3.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日       【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

【4.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日       【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

【5.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日       【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

【6.起造人】 

【幢棟層戶】編號             (   幢   棟   層   戶  )  【使用類組】 

【姓名】                                                 印 

【出生年月日】民國    年    月    日       【電話】 

【身分證統一編號】 

【門牌號碼】 

註:起造人為二人以上時才填此表。同一起造人有多戶可用起造人名冊(四)。 

 



 

起造人名冊(四) Ｃ１１－２ 

本名冊共    頁本頁第   頁 

【1.起造人】 

【姓名】 

【出生年月日】民國    年    月    日     【電話】 

【身分證統一編號】                                            印 

【住址】 

本起造人共   人，區分所有共計      戶 ， 其層戶編號及用途如下： 

序 號 幢棟層戶編號 門    牌    號    碼 使 用 類 組 

01    

02    

03    

04    

05    

06    

07    

08    

09    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

註:同一起造人有二戶以上或二個以上起造人區分所有一戶時均可選用此表。 

 



表六       新竹市建築工程完竣檢查報告表 
檢  查  項  目  及  內  容 檢 查 結 果 

一、公共設施及四週環境 

（一）基地周邊道路、溝渠、路燈應修復完成。 □是 □未損壞  

（二）行道樹應補植。 □是 □未損壞  

（三）基地內通路、私設通路路面及基地內排水設施設置完成。 □是 □圖說無   

（四）搭蓋之圍籬、鷹架、工棚、樣品屋及須拆除之舊有建築物拆除完竣。 □是  

（五）廢棄物清理完竣。 □是  

二、建築物位置及立面 

（一）建築物位置應與核准圖相符。 □是  

（二）建築物外牆應依核准圖施作完成且不得違規開窗、開口或封閉。 □是  

（三）建築物立面飾材應按核准圖施作完成，核准圖未標示飾材者，應粉飾      

整平。 
□是  

（四）立面（含斜屋頂）飾材之黏著力或其固定繫件經現地拉拔試驗應符合      

施工說明書或結構計算書。 
□是 

（五）門窗框應按裝完成並可供使用。  □是  

（六）整體防火間隔、各向側院留設應與核准圖相符。 □是 

三、主要設備 

（一）建築物消防設備按核准圖施作完成。 □是 □圖說無  

（二）建築物昇降及機械停車設備按核准圖施作完成。 □是 □圖說無   

（三）建築物防空避難設備按核准圖施作完成。 □是 □圖說無   

（四）建築物污水處理設備按核准圖施作完成。 □是 □圖說無  

（五）建築物避雷設備按圖按核准圖施作完成。 □是 □圖說無  

四、停車空間 

（一）室外停車空間及車道地坪應舖設適當舖面材料，車位應標示完成。 □是 □圖說無  

（二）室內停車之車位範圍應按核准圖編號，並標示或漆繪完成。 □是 □圖說無  

五、主要構造及室內隔間 

（一）主要樑柱、承重牆壁、樓地板及屋頂之構造應按核准圖施作完成。 □是  

（二）室內隔間：應按核准圖施作完成。 □是  

（三）樓梯位置、淨高、排煙室、防火門窗應按核准圖施作完成。 □是  

六、騎樓 

騎樓地坪應按核准圖施作完成，核准圖未標示飾材者，應粉飾整平。 □是  

七、建築物無障礙設施 

建築物行動不便者使用設施應按核准圖施作完成。 □是 □圖說無  

八、其它 

（一）建造執照其建築設計有綠化工程者應完成綠化。 □是 □圖說無  

（二）山坡地安全監測系統監測儀器應依核准建築圖留設。 □是 □圖說無  

（三）防火區劃應與核准圖相符，防火門窗及緊急出入口應依規定施作完成。 □是 □圖說無  

（四）建築物運用內政部認可之建築新技術、新工法、新設備及新材料應按核准

圖及認可審核通知書所載施工說明書施作完成。 
□是 □圖說無  

（五）建築物隔震消能系統應按核准圖施作完成並完成界面區域所有構件檢查。 □是 □圖說無  

（六）雜項工作物應按核准圖施作完成。 □是 □圖說無  

本工程業已竣工，並與竣工圖說相符。                        此致新竹市政府都發處 

承造人：                               負責人:  

專任工程人員：                         工地主任： 

中華民國     年     月     日 



表七        新竹市政府建築物竣工局部抽驗紀錄表 

建造（雜項） 
執 照 號 碼 （     ）          字第          號 抽 驗 區 分   □初勘     □複勘 

門 牌 號 碼               區              路       段       巷       弄       號     樓 

起 造 人  工 地 主 任  

監 造 人  專 任 工 程 人 員  

承 造 人  層 棟 戶 數 
地上      層；地下      層 

      棟      幢      戶 

抽驗項目 抽查結果 

一、建築物

主要構造 
主要樑柱、承重牆壁、樓地板及屋頂。 □符合     □不符合     □無此項目 

二、建築物

主要設備 

1.建築物昇降及機械停車設備是否按核

准圖施作完成。 
相關文號或主管

機關抽驗結果： 
 

2.建築物避雷設備是否按核准圖施作完

成。 
相關文號或主管

機關抽驗結果： 
 

三、建築物室內隔間 □符合     □不符合     □無此項目 

四、其他 

1.騎樓地坪是否按核准圖施作完成。 □符合     □不符合     □無此項目 

2.搭蓋之圍籬、鷹架、工棚、樣品屋及

須拆除之舊有建築物是否拆除完竣。 
□符合     □不符合     □無此項目 

3.建築物立面開口是否按核准圖施作完

成。 
□符合     □不符合     □無此項目 

4.門窗框是否按裝完成。 □符合     □不符合     □無此項目 

5.女兒牆高度、窗臺高度、欄杆扶手（高

度、鏤空間距、水平橫條）是否按核

准圖施作完成。 

□符合     □不符合     □無此項目 

6.防火門窗是否按核准圖施作完成。 □符合     □不符合     □無此項目 

7.基地內通路、私設通路路面及基地內

排水設施是否按核准圖施作完成。 
□符合     □不符合     □無此項目 

備註： 

1.各項未驗或隱蔽部分，由本案各相關建築行為人依相關法令負其責任。 

2.抽驗之位置及比例，由主管建築機關訂之。 

3.執照無表列項目時，得免填。 
 



初       勘       結       果 

抽驗缺失項目： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

綜合意見 

□初勘合格：現場竣工情形與申請人所提供之竣工圖說、

竣工照片相符。 

□部分待改善：得檢附改善後照片向原抽驗人申請查驗。   

查驗日期：      年     月     日 

查驗結果：  □合格  □不合格 

查驗人簽名： 

 

 

 

□初勘不合格：上列抽驗缺失項目請於完成改善後，檢附

改善後照片再行向主管建築機關申請安排複勘。 

抽驗人簽名： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初勘日期：   年   月   日 

複       勘       結       果 

綜合意見 

□複勘合格：已完成改善。 

□部分待改善：得檢附改善後照片向原抽驗人申請查驗。   

查驗日期：      年     月     日 

查驗結果：  □合格  □不合格 

查驗人簽名： 

 

 

 

□複勘不合格：抽驗缺失項目第         點仍未完成改

善，請於完成改善後，檢附改善後照片再行向主管建築

機關申請安排再次複勘。 

抽驗人簽名： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複勘日期：   年   月   日 
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