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雇主行政使用申請 
提交申請 

 
簡介 
California 早期保育及教育（ECE）人力登記處（登記處）是網路資料

系統，維護早期保育及教育人力成員的人口統計及驗證教育及專業

發展資料電子檔案。  
 
登記處重視保護成員的個人資料。登記處成員部分資料可與已獲雇

主行政使用授權的雇主分享。與支持專業發展規劃的雇主分享資料

並減少兒童發展許可證、成績單、訓練紀錄、證書及其他文件多重

提交的需要。組織內雇用人力成員並已獲行政使用授權的行政人員

或指定人員（例如人力資源）也能驗證員工的重要資料並取得驗證

資料報告，包含 California 品質評鑑人員資格分數。登記處經由資助

人合作支持目前全州皆可使用。 
 
行政使用協助確保登記處的 ECE 課程及人員資料有效正確。也協助

簡化通報州機構及其他資助人流程。為取得行政使用，已核准個人

必須同意下列事項： 
 

• 成為登記處有效成員 
• 維持連結至登記處個人檔案的電子信箱帳號有效 
• 維持課程個人檔案正確完整，每年確認或更新資料一次 
• 維持員工資料正確，每月確認或更新資料一次 
• 保護登記處員工個人資料安全完整 

 
 

雇主行政使用申請 
行政使用讓您能使用登記處製作員工報告，驗證員工就業，維護課程個人資料，註冊員工訓練，及在工作看板張貼徵才啟事。欲申請行政

使用： 

1. 登入登記處個人資料。 
a. 前往 www.caregistry.org  
b. 輸入登入認證 

i. 使用者名稱是完整電子信箱地址 
2. 登入後，點選頁面左側導覽列上方的雇主行政使用標籤。 
3. 閱讀取得雇主行政使用兩步驟程序說明。 

 
 

第 1 步：選擇組織、FCC、學校或中心使用申請 
 

http://www.caregistry.org/
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捲動到頁面下方，勾選「本人是雇主行政人員，欲使用管理 FCC、中心、學校、校園

設施、組織」，點選繼續。 
 
下一頁面，會列出具有當前有效行政使用全部地點的核准申請（若有）。在清單下

方，選擇新地點或其他地點的搜尋方式，並在文字框輸入機構、學校、FCCH 或組織

名稱、城市、郵遞區號，或 CCL 執照編號。建議輸入執照編號。 
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務必包含行政使用申請的所有機構。例如，多地點行政人員，所有適用地點皆應申請行政使用。若使用搜尋功能無法找到機構，

提交登記處的文件應具有詳細機構資料（請看下方準則）。 
 
搜尋及選擇 

a. 輸入搜尋條件後，點選搜尋，即會顯示符合條件的搜尋結果。 
b. 選擇欲使用的機構、學校、FCCH 或組織，點選名稱旁的圓圈。 
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c. 重複到全部地點都已圈選，點選新增到清單。接下來點選提交申請。  
i. 點選移除，也能移除地點。 

 
ii. 萬一機構未顯示在搜尋結果中，嘗試用執照上機構的完整法定名稱搜尋。  

 
 

iii. 若無法找到機構，請聯絡登記處 support@ccala.zendesk.com。 

  

mailto:support@ccala.zendesk.com
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第 2 步：上傳授權文件 
申請雇主行政使用後，電子雇主行政使用提交中須提交授權使用圈選地點的文件/信。請看授權信範例連結：有照 FCC 負責人：學區地址

及非營利或營利 ECE 雇主。 
 
必要文件/信因行政使用申請人任職的機構及/或組織類型不同而異： 
 

企業類型 角色 
選擇 1 文件：                                    
兒童發展方案 

選擇 2 文件：                                            兒
童發展及其他組織類型 

提交方法 

非營利 

執行長/主任 

僅限兒童發展：登記處人員將使

用社會服務部（DSS）社區保育證

照局（CCL）通報的行政人員紀錄

*。 

多地點行政人員，請提交機構清

單，包含 CCL 機構名稱、證照編號

及地址。 

組織執行長預印信頭的簽名信。信上應包

含行政人員姓名及職稱，以及雇主行政使

用申請的全部機構；包含 CCL 機構名稱、

證照編號及地址。 

上傳雇主行政使用授

權文件/信至雇主行

政使用申請各檔案。 

 

人員                                （例

如，人力資源或方案人

員） 

組織執行長預印信頭的簽名信，包含申請

人姓名及對應職稱，以及雇主行政使用申

請的機構；包含 CCL 機構名稱、證照編號

及地址。 

營利 負責人 

僅限兒童發展：登記處人員將使

用社會服務部（DSS）社區保育證

照局（CCL）通報的行政人員紀錄

*。 

多地點行政人員，請提交機構清

單，包含 CCL 機構名稱、證照編號

及地址。 

組織負責人預印信頭的簽名信，列出負責

人姓名及職稱，以及雇主行政使用申請的

全部機構；包含 CCL 機構名稱、證照編號

及地址。 

上傳雇主行政使用授

權文件/信至雇主行

政使用申請各檔案：
上傳文件/信。 

https://childcareallianceoflosangeles.box.com/s/5b02bbneihwsoipjz7q7to7rzdkxmfq5
https://childcareallianceoflosangeles.box.com/shared/static/8erip3u9dk1in6efr6lwdsh35vhxt69k.docx
https://childcareallianceoflosangeles.box.com/shared/static/8erip3u9dk1in6efr6lwdsh35vhxt69k.docx
https://childcareallianceoflosangeles.box.com/s/myhzblvfx1rkrm0ijotrx2fgjdvo0yy9
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企業類型 角色 
選擇 1 文件：                                    
兒童發展方案 

選擇 2 文件：                                            兒
童發展及其他組織類型 

提交方法 

人員                                （例

如，人力資源或方案人

員） 

組織負責人預印信頭的簽名信，列出申請

人姓名、職稱及人員雇主行政使用申請的

全部機構；包含 CCL 機構名稱、證照編號

及地址。 

家庭兒童保育 

負責人 不適用 FCC 執照複本 

人員                                 （例

如，家庭成員、教學人

員、行政人員） 
不適用 

FCC 負責人人員使用申請信：需要包含 FCC
的 CCL 名稱、地址、證照編號及取得雇主

行政使用權限的人員姓名。 

學區或郡教育局 
其他人員使用                       
（例如，人資主任、方

案主任、方案協調員） 
不適用 

副局長信頭人員使用申請信：姓名、職稱

及人員雇主行政使用申請的全部機構。 

高等教育機構 
其他人員使用                      
（例如，課程協調員、

課程主任） 
不適用 

校長室簽名授權或指定簽名授權人員使用

申請信：姓名、職稱及人員雇主行政使用

申請的全部機構。 

上傳雇主行政使用授

權信至雇主行政使用

申請各檔案。 

*行政人員紀錄身分通常是主任、負責人或現場監督員 
 
 
 
欲提交授權文件/信：  
1. 我的文件的上傳功能 
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2. 前往「我的工具及設定」：下拉式選單前往「我的文件」或「快速連結」，我的文件：  

 

 
 

 

 

3. 上傳文件/信到登記處個人檔案 

a. 點選下拉式選單：選擇文件類型「行政文件證明」 
b. 選擇將提交的授權文件/信 
c. 新增「檔案說明」：包含地點名稱 
d. 點選上傳文件 
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登記處行政人員收到您的雇主行政使用申請及授權文件/信後，若必要文件都收齊，將在提交 15 個工作日內核准或拒絕申請。 
d. 您可能收到一封要求提供更多資料的電子郵件，請務必定期檢查電子郵件。 
e. 您將收到一封自動通知信，通知您的雇主行政使用申請是否已核准或拒絕。 

 
若您離開雇主行政職位，請在 24 小時內聯絡登記處，移除您的雇主行政使用。 

 

 

 

 


	簡介

