
法規名稱：臺北市短期補習班管理規則

修正日期：民國 108 年 04 月 30 日

當次沿革：中華民國 108年 4月 30日臺北市政府（108）府法綜字第 1086015055號令修正發布

全文 11條；並自發布日施行

第 1 條

本規則依補習及進修教育法（以下簡稱本法）第九條第一項第四款規定訂

定之。

第 2 條

本規則所稱臺北市短期補習班（以下簡稱補習班），指固定場址位於臺北

市，對外招生達五人以上，並收取費用，辦理本法第三條所定短期補習教

育之機構。

第 3 條

本規則之主管機關為臺北市政府教育局（以下簡稱教育局）。

第 4 條

補習班之設立，應由設立人檢具下列文件，向教育局申請設立：

一、設立計畫書：應包括設立宗旨、擬設名稱、班址及使用面積、設立人

    、負責人與班主任姓名、擬辦類科及班數。

二、課程內容及進度表、科目表、每期修業期間、每期每週上課時數及教

    材大綱。

三、負責人、設立人及班主任學、經歷證明文件及身分證明文件影本。班

    主任應附專任切結書，技藝類科班主任並應檢附有關之技能證明文件

    。

四、班舍核准作為補習班使用用途之建築物（變更）使用執照、平面圖及

    消防安全設備平面圖。但營業樓地板面積未達二百平方公尺之補習班

    ，得依臺北市一定規模以下建築物免辦理變更使用執照管理辦法辦理

    。



五、組織編制及人員配置。

六、其為共同設立者，共同設立人名冊，並應推舉一人為代表人。

七、班舍地理位置圖。

八、負責人、設立人及班主任最近三個月內核發之警察刑事紀錄證明或其

    他無前科證明。

九、學則。

前項第四款核准平面圖及消防安全設備平面圖，應標明教室面積，並標示

辦公室、安全及衛生設備。

第 5 條

補習班經核准設立者，應由設立人於六個月內檢具下列文件，向教育局申

請立案：

一、立案申請書。

二、擬聘僱教職員工名冊：包括學經歷證明文件、身分證明文件影本及最

    近三個月內核發之警察刑事紀錄證明書；技藝類科教學人員並應檢附

    有關之技能證明文件。

三、班舍使用權證明文件：應附租賃或同意使用證明文件，期間應在二年

    以上，且租賃契約應經公證或認證；該班舍應有獨立之門牌號碼。

四、財產目錄：包括課桌椅、圖書、儀器、安全設備及其他教學器材。

五、設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附）

    。

六、擬立案名稱刻製鈐記一顆並拓製印模二份。

七、建築物室內裝修合格證明、室內裝修平面簡圖。

八、建築物防火避難設施與設備安全檢查申報結果通知書。

第 6 條

補習班經核准立案後，有下列各款情形之一者，應由設立人或其代表人檢

具各該款所列之文件，向教育局申請核准：



一、負責人、設立人或其代表人變更：

（一）申請書。

（二）補習班變更後之負責人、設立人或其代表人保證承受原負責人、設

      立人或其代表人有關補習班一切權利義務之切結書。

（三）有共同設立人者，共同設立人同意變更之證明文件。

（四）變更後設立人名冊。其為共同設立者，並應推舉一人為代表人。

（五）新增共同設立人時，所新增共同設立人之學、經歷證明文件、身分

      證明文件影本及最近三個月內核發之警察刑事紀錄證明書。

（六）補習班經營權轉讓予他人者，應檢附載明雙方權利義務之轉讓書及

      變更後負責人、設立人或其代表人有權使用班舍之租賃或同意使用

      證明文件（期間應在二年以上）。轉讓書及租賃契約應經公證或認

      證。

（七）原立案證書。

（八）新任設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者

      免附）。

二、負責人、設立人或其代表人更名：

（一）申請書。

（二）更名後之戶籍謄本正本（學校、機關、法人或團體附設且僅設立人

      更名者免附）。

（三）變更後設立人名冊。

（四）立案證書正本。

（五）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

三、班主任變更：

（一）申請書。

（二）新聘班主任學、經歷證明文件、身分證明文件影本及最近三個月內



      核發之警察刑事紀錄證明書；其為技藝類科班主任者，並應檢附有

      關之技能證明文件。

（三）班主任專任切結書。

四、班舍面積增、減或遷址：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意變更之證明文件。

（三）變更班舍使用權證明文件：應附租賃或同意使用證明文件，期間應

      在二年以上，且租賃契約並應經公證或認證；該班舍應有獨立之門

      牌號碼。

（四）班舍核准作為補習班使用用途之建築物（變更）使用執照、平面圖

      及消防安全設備平面圖。但營業樓地板面積未達二百平方公尺之補

      習班，得依臺北市一定規模以下建築物免辦理變更使用執照管理辦

      法辦理。

（五）班舍遷址或新增班舍，應檢附建築物室內裝修合格證明、室內裝修

      平面簡圖（未涉及室內裝修者免附）。

（六）財產目錄：包括課桌椅、圖書、儀器、安全設備及其他教學器材。

（七）原立案證書。

（八）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

（九）建築物防火避難設施與設備安全檢查申報結果通知書。

五、班舍用途調整（含教室面積或間數變更）：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意變更之證明文件。

（三）班舍核准作為補習班使用用途之建築物（變更）使用執照。

（四）建築物室內裝修合格證明、室內裝修平面簡圖（未涉及室內裝修者

      免附）。



（五）財產目錄：包括課桌椅、圖書、儀器、安全設備及其他教學器材。

（六）原立案證書。

（七）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

六、名稱變更：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意變更之證明文件。

（三）原補習班設立人及其代表人保證該補習班之權利義務不因名稱變更

      而有變動之切結書。

（四）原立案證書。

（五）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

七、科目變更或增、減：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意變更之證明文件。

（三）班主任之學、經歷證明文件；其為技藝類科班主任者，並應檢附有

      關之技能證明文件。

（四）教師履歷名冊：包括學經歷證明文件、身分證明文件影本及最近三

      個月內核發之警察刑事紀錄證明書；其為技藝類科教學人員，並應

      檢附有關之技能證明文件。

（五）課程內容及進度表、科目表、每期修業期間、每期每週上課時數、

      教材大綱及教室空間配置表。

（六）原立案證書。

（七）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

八、換（補）發立案證書：



（一）申請書。

（二）原立案證書。原立案證書遺失者，檢附切結書；如為共同設立，應

      經全體設立人共同簽名。

（三）設立人或其代表人照片二張（學校、機關、法人或團體附設者免附

      ）。

九、停辦：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意之證明文件。

（三）在班學生權益事項均已妥善處理並保障之切結書。

（四）班舍使用權證明文件：應附租賃或同意使用證明文件，期間應在六

      個月以上，且租賃契約應經公證或認證。

十、廢止立案：

（一）申請書。

（二）有共同設立人者，共同設立人同意之證明文件。

（三）在班學生權益事項均已妥善處理並保障之切結書。

（四）原立案證書。

依前項第四款申請變更者，除已依同款第五目檢附室內裝修平面簡圖者外

，應於同款第四目核准平面圖、消防安全設備平面圖標明教室面積，並標

示辦公室、安全及衛生設備。

第一項第四款新增之班舍，其距離以與原立案班舍，二建築基地境界線最

近二點作直線測量計算，不得超過一百公尺。

第 7 條

補習班之班舍總面積不得少於七十平方公尺；教室總面積不得少於三十平

方公尺；每一學生平均使用教室面積不得少於一點二平方公尺。

補習班招收未滿六歲幼兒者，不得全日收托幼兒，從事幼兒教育及照顧服

務；其班舍以一樓至三樓為限。但採一對一個別教學或有家長陪同學習者



，不在此限。

第 8 條

補習班應置招生簡章、教職員工名冊、學生名冊、學生點名冊、課程表、

教學進度表，並按時填載以備查考。

第 9 條

補習班學生繳納費用後離班者，補習班應依下列規定辦理退費：

一、學生於開課日前第六十日以前提出退費申請者，應退還當期開班約定

    繳納費用總額百分之九十五。但所收取之百分之五部分逾新臺幣一千

    元部分，仍應退還。

二、學生於開課日前第五十九日至實際開課日當天課程開始前提出退費申

    請者，應退還當期開班約定繳納費用總額百分之九十。但所收取之百

    分之十部分逾新臺幣一千元部分，仍應退還。

三、學生於實際開課日當天課程結束後，第二日（次）上課前（不含當次

    ）提出退費申請者，應退還當期開班約定繳納費用總額百分之七十。

四、學生於第二日（次）上課後，且未達全期或總課程時數之三分之一期

    間內提出退費申請者，應退還當期開班約定繳納費用總額之二分之一

    。

五、學生於達全期或總課程時數之三分之一以上期間提出退費申請者，所

    收取之當期開班約定繳納費用得全數不予退還。

補習班違反短期補習班設立及管理準則（以下簡稱本準則）第七條第三項

應依各期分別收費之規定，其收費超過分期規定者，該期部分適用前項規

定退費，其餘所收費用應全額退還。

第一項約定繳納費用總額，不得扣除補習班訂定之報名費、訂位金或其他

收費項目。

補習班所收取之代辦費，應全額退還。但已購置成品者，發給成品。

課程開始後始報名插班者，應以報名後最近一次上課日作為第一項所定開



課日，並以該課程剩餘期間作為總課程時數。

學生課程時數、堂數或期間等之認定，依雙方約定為準；未約定者，依實

際開課情形認定。

學生僅繳納訂金，於開課前即離班者，補習班不得要求其補足補習班依第

一項第一款至第二款規定得扣除之學費不足額部分。

因可歸責或不可歸責於補習班、因天災等不可抗力之事由，致未能開班上

課者或於課後因故停班或停課者，依本準則第二十五條規定辦理退費。

第 10 條

本規則所定書表格式，由教育局定之。

第 11 條

本規則自發布日施行。


