營造業登記工作說明書
1.受收申請文件後，依綜合營造業申請登記函(CC1)及填寫須知(CC2)審查文件是否齊全及填寫完整。
2.電話通知申請人補正或專任工程人員來府簽名，並於CC1右上角註記通知補正事項、日期及時間後蓋章。通知日起7日內未補正，正式發函補正。
3.文件齊全、填寫完整，且須專任工程人員來府簽名之登記(變更)事項，專任工程人員已來府簽名者，請申請人或逕將申請登記函送收發室掛號。

4.發函通知申請人來府繳納規費及領取核准文件。

5.上營造業網站登錄登記(變更)事項後，於函稿空白處註記「已上綱登錄」及日期時間並蓋章。
6.持核准之函稿向營造業登記專用章(含鋼印)管制人員(由課長指派)登錄於工程承攬手冊用章,管制人員查核函稿已註記「已上網登錄」後，於函稿空白處註記「登記專用章已用訖」及日期時間並蓋章。
7.函稿送繕校室發文。

8.電話聯絡申請人確認來府領取核准文件時間，領取當日告知其規費繳納流水號，請其至本府出納單位繳納，憑繳納收據(驗後發還)領取核准文件。承辦人收據影印一份，請領取者註記「核准文件已領回」及簽名或蓋章。領取者應為申請人或營造業之職員或受委託者(得持委派(託)書證明之)，無法證明係其職員者，應蓋營造業大印及負責人印章。
9.每月5日前彙整前一月規費收據影本報送內政部(營建署)。
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