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	花蓮縣政府 函
	發文日期：中華民國105年1月14日

發文字號：府地籍字第1040243261號


正本：本縣各地政事務所

副本：本府行政暨研考處、本府地政處

主旨：訂定「花蓮縣各地政事務所預約服務作業原則」並檢附本作業原則全文及附件各1份，請查照。 

說明：

一、旨揭作業原則訂於105年2月1日起實施，請貴所於網站公告周知並適時宣導。

二、副本抄送行政暨研考處，惠請刊登本府公報。

縣長  傅  崐  萁  請假
秘書長  顏 新 章  代行               
花蓮縣各地政事務所預約服務作業原則

一、為使花蓮縣各地政事務所（以下簡稱本縣各地所）辦理預約服務有一致之作業方式，以擴大便民服務，提升服務效能，特訂定本原則。
二、本原則適用範圍為本縣各地所轄區內不動產；適用案件以下列為限：
(一)購買土地界標。
(二)測量原案複印。
(三)登記原案複印。
(四)補發土地複丈成果圖。
(五)地政規費退還。（含跨所審查之案件）
(六)信託專簿複印。
(七)英文不動產權利登記證明。
(八)第一、二類人工登記簿謄本。
(九)第一、二類地籍登記謄本（跨所受理）。
三、申請人或代理人向本縣各地所申請預約服務，應依各申請項目之規定檢具應備證件，以網路（電子郵件）、電話或傳真方式提出預約申請，除電話申請外，受理之地政事務所應於收件後以簡訊或電話向申請人確認收件；另申請項目無須檢具應備證件者，得以電話提出申請。
四、本縣各地所受理預約服務申請，應辦理事項如下：
(一)依各申請項目作業流程辦理（附件一）。
(二)本縣各地所以電話通知申請人或代理人攜帶應備證件正本及印章，至所核對身分及用印（簽名亦可）後，繳納規費並領件。
五、預約申請不受理原則：
(一)經電話通知領件後，七日內未辦理者，列冊（附件二）管制，嗣後不受理其預約申請。

(二)未留連絡電話或無法聯繫申請人者。

附件一
本縣各地所預約服務項目作業流程
一、購買土地界標
(一)服務時間
　    1、網路受理預約時間：24小時。
　    2、電話及傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
　    3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：任何人皆可提出，不受資格限制。
(三)申請方式：
       1、網路申請：透過網路信箱將申請人之姓名、身分證字號、聯絡電話、購買界標種類
          及數量等資料填寫後傳送至不動產所在地之地政事務所(以下簡稱轄區所)。
       2、傳真申請：將填畢之土地界標購買預約單傳真至轄區所。
       3、電話申請：撥打電話，由轄區所指派專人代為填寫申請人姓名、身分證字號、聯絡
          電話及購買界標種類及數量等資料。
(四)應備文件：土地界標購買預約單
(五)申請程序：
       1、填妥土地界標購買預約單（註明申請人、聯絡電話）後，以e-mail或傳真方式傳送
          至本地政事務所，預約申請後，請來電確認，並說明領取時間。
       2、申請人於預約時間洽轄區所繳費及領取。
(六)注意事項：
       1、購買界標後如需退還土地界標，請依規申請退費。
       2、附件下載：土地界標購買預約單(doc檔案)。
二、測量原案複印
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9分至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：以符合土地登記規則第24條第1、2款資格提出申請者為限（原申請案之申請人、代理人；登記名義人）。
(三)申請方式：
       1、網路申請：透過轄區所網路信箱，傳送「土地建物測量申請案件影本申請書」，並將
          申請人姓名、聯絡電話、申請收件字號等相關資料詳細填寫。
       2、傳真申請：將填畢之「土地建物測量申請案件影本申請書」傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、土地建物測量申請案件影本申請書。
       2、申請人領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「土地建物測量申請案件影本申請書」(務必註明聯絡電話)，填畢後將
          申請書以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、轄區所於收到申請書後，預先調閱相關原案，估算影本總張數，並以電話通知申請
         人應繳納謄本費用總額，並請申請人攜帶申請書正本、身分證明文件及印章（領件者
         須為原申請書上填載之申請人）繳費後領件。
(六)費用：每張規費新臺幣10元。
三、登記原案複印
(一)服務時間：
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時分至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：以符合土地登記規則第24條第1、2款資格提出申請者為限(原申請案之申請
   人、代理人；登記名義人)。
(三)申請方式：
       1、網路申請：請詳細填寫申請人姓名、聯絡電話、申請標的等相關資料後，將地籍謄
          本及相關資料申請書，傳送至轄區所網路信箱。
       2、傳真或電話申請：將地籍謄本及相關資料申請書傳真至轄區所或電洽轄區所承辦人
          員。
(四)應備文件：
　1、地籍謄本及相關資料申請書。
　2、身分證明文件影本。
　3、申請人(或代理人)領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「地籍謄本及相關資料申請書」(並務必註明聯絡電話)，填畢後將申請
          書以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、申請書經轄區所審查無誤者，即複印並通知申請人(或代理人)至所領件，申請人(或
          代理人)於接獲通知後，應持身分證正本及印章，至轄區所承辦人員查驗相關證件無
          誤後繳費領件。
(六)費用：每張規費新臺幣10元。
四、補發土地複丈成果圖
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：以符合土地登記規則第24條第1、2款資格提出申請者為限（原申請案之申
   請人、代理人；登記名義人）。
(三)申請方式：
       1、網路申請：將申請人姓名、聯絡電話、申請收件字號等相關資料詳細填寫，傳送至
          轄區所網路信箱。
      2、傳真申請：將填畢之「土地複丈成果圖補發申請書」傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、土地複丈成果圖補發申請書。
       2、申請人領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「土地複丈成果圖補發申請書」(務必註明聯絡電話)，填畢後將申請書
          以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、轄區所於收到申請書後，預先調閱相關原案，估算影本總張數，並以電話通知申請
          人應繳納謄本費用總額。
       3、轄區所承辦人電洽申請人來所領取謄本，請申請人攜帶申請書正本、身分證明文件
          及印章（領件者須為原申請書上填載之申請人），至轄區所繳費後領件。
(六)費用：每張規費新臺幣15元。
五、地政規費退還
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：原申請案之申請人(得委託他人代理申請)。
(三)申請方式：
       1、網路預約申請：透過轄區所網路信箱將申請書以附加檔案傳送。
       2、傳真預約申請：將填畢之申請書傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、地政規費退還申請書。
       2、地政規費收據第一聯及第四聯正本，地政規費收據第一聯正本，有下列情形之ㄧ者
          得免檢附：
  A、收據遺失並檢具切結書，或於地政規費退還申請書備註欄切結者。
  B、政府機關因報帳核銷歸檔無法檢附而於地政規費退還申請書備註欄切結，或出
     具公文敘明無法檢附之事由者。
       3、申請人身分證明文件。
       4、原土地登記、複丈、建物測量申請書正本。
(五)申請程序：
       1、填妥地政規費退還申請書(註明聯絡電話)以附加檔案e-mail傳送，或以傳真向轄區所
          申請預約。
       2、於預約時間攜帶應備文件至轄區所辦理退費。
六、信託專簿複印
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：任何人皆可提出，不受資格限制。
(三)申請方式：
       1、網路申請：透過轄區所網路信箱，傳送地籍謄本及相關資料申請書，並將申請人姓
          名、聯絡電話、收件號等相關資料詳細填寫。
       2、傳真申請：將填畢之地籍謄本及相關資料申請書傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、地籍謄本及相關資料申請書。
       2、申請人(或代理人)領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「地籍謄本及相關資料申請書」(務必註明聯絡電話)，填畢後將申請書
          以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、轄區所於審查無誤後，預先計算張數，並以電話通知申請人(或代理人)應繳納費用總
          額。申請人(或代理人) 應持身分證正本、印章至轄區所領件。
(六)費用：每張規費新臺幣10元。
七、英文不動產權利登記證明
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時分至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：不動產所有權人(得委託他人代理申請)。
(三)申請方式：
       1、電子郵件預約：將申請書及影印文件掃描後以附加檔案，傳送至轄區所網路信箱。
       2、傳真預約：將填畢之英文不動產權利登記證明申請書及相關應備文件傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、英文不動產權利登記證明申請書。
       2、申請(所有權)人身分證正反面影本、護照內頁影本(未領有護照者免提出)，申請(所有
          權)人應於領件時於前揭影本內簽章；如由代理人代為申請，除應檢附前揭各項文件
          影本外，另須檢附代理人身分證正反面影本，並於領件時於各文件影本內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人應填妥英文不動產權利登記證明申請書(務必註明聯絡電話)，檢附前揭應備文
          件影本以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、轄區所於收件後即依作業規定審查，如須補正者，申請人應於接到通知之日起15日
          內補正，逾期未補正或未依補正事項完全補正者，則予以駁回。案件經審查無誤後，
          則予以製作登記證明，俟核定後即通知申請人(或代理人)至所領件。
(六)費用：英文不動產權利登記證明工本費以每張新臺幣20元。
八、第一、二類人工登記簿謄本
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：以符合土地登記規則第24條第1、2款資格提出申請者為限。
(三)申請方式：
　1、網路申請：透過轄區所網路信箱，傳送地籍謄本及相關資料申請書，並將申請人姓名、聯絡電話、申請標的等相關資料詳細填寫。
　2、傳真申請：將填畢之地籍謄本及相關資料申請書傳真至轄區所。
(四)應備文件：
       1、地籍謄本及相關資料申請書。
       2、申請人(或代理人)領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「地籍謄本及相關資料申請書」(務必註明聯絡電話)，填畢後
          將申請書以e-mail或傳真方式向轄區所預約申請。
       2、轄區所於審查無誤後，預先以地籍謄本產製系統預覽列印謄本總張數，並以電話通
          知申請人(或代理人)應繳納謄本費用總額。
       3、承辦人於確認收受該謄本費用後，即列印相關地籍謄本，申請人(或代理人)，申請人
          (或代理人)於接獲通知後，應持身分證正本、印章，至領件所領件。(為避免造成資
          源浪費，俟確認費用後再行列印相關地籍謄本)
(六)申請人繳費方式：
       1、現金繳納：請以現金袋寄至本所繳納。
       2、匯款繳納：金額為新臺幣1萬元以上者，得以匯款方式辦理，請於匯款後另行通知
          承辦人員俾憑開立收據。
       3、支票繳納：本縣支票兌現約需3個工作天，外縣市支票兌現約需7個工作天，本所
          將於兌現後開立收據。
       4、匯票繳納：抬頭請開花蓮縣○○地政事務所。
       5、悠遊卡繳納：金額為新臺幣1萬元以下者，得以悠遊卡繳納方式辦理。
 (七)費用：人工登記簿謄本每張規費新臺幣5元。
九、第一、二類地籍登記謄本（跨所受理）
(一)服務時間
       1、網路受理預約時間：24小時。
       2、傳真預約申請時間：週一至週五，9時至17時。
       3、領件時間：週一至週五，9時至17時。
(二)適用對象：以符合土地登記規則第24條第1、2款資格提出申請者為限。
(三)申請方式：
       1、網路申請：透過欲領件之地政事務所(以下簡稱領件所)網路信箱，傳送地籍謄本及相
          關資料申請書，並將申請人姓名、聯絡電話、申請標的等相關資料詳細填寫。
       2、傳真申請：將填畢之地籍謄本及相關資料申請書傳真至領件所。
(四)應備文件：
       1、地籍謄本及相關資料申請書。
       2、申請人(或代理人)領件時，應出示身分證正本，並應於前揭申請書簽章欄內簽章。
(五)申請程序：
       1、申請人需填妥「地籍謄本及相關資料申請書」(務必註明聯絡電話)，填畢後將申請書
          以e-mail或傳真方式向領件所預約申請。
       2、領件所於審查無誤後，預先以地籍謄本產製系統預覽列印謄本總張數，並以電話通
          知申請人(或代理人)應繳納謄本費用總額。申請人(或代理人)，申請人(或代理人)於
          接獲通知後，應持身分證正本、印章，至領件所領件。
       3、承辦人於確認收受該謄本費用後，即列印相關地籍謄本，申請人(或代理人)，申請人
          (或代理人)於接獲通知後，應持身分證正本、印章，至領件所領件。(為避免造成資
          源浪費，俟確認費用後再行列印相關地籍謄本)
(六)、申請人繳費方式：
　       1、現金繳納：請以現金袋寄至本所繳納。
       2、匯款繳納：金額為新臺幣1萬元以上者，得以匯款方式辦理，請於匯款後另行通知
          承辦人員俾憑開立收據。
       3、支票繳納：本縣支票兌現約需3個工作天，外縣市支票兌現約需7個工作天，本所
          將於兌現後開立收據。
       4、匯票繳納：抬頭請開花蓮縣○○地政事務所。
       5.悠遊卡繳納：金額為新臺幣1萬元以下者，得以悠遊卡繳納方式辦理。
 (七)費用：人工登記簿謄本每張規費新臺幣5元。
	花蓮縣________事務所土地界標購買預約單

	申請人
	
	聯絡電話
	

	住　址
	縣　　　鄉鎮　　　　路
市　　　市區　　　　街
	段　　巷　　弄　　號　　樓

	購買種類數量
	(鋼釘界標 　　　　         支　(每支10元)

(塑膠樁界標       　　　　 支　(每支60元)

	領取界標日期
	年　　月　　日　　　時　　　分
（上班日為上午8時30分至下午5時0分）

	備註
	(購置界標已領取無誤。　　
簽名：　　　　　　　日期時間：
(購置界標請貴所於測量當日代為運送至現場。
購置界標已於現場領取無誤。
簽名：　　　　　　　日期時間：

	注意事項
	一、所有欄位均應填寫或勾選完整無誤，並於排定領取界標當日繳納規費完竣。
二、欲變更預約領取界標日期時段者，請於排定時間前通知，如逾排定預約時
    間1小時未到則視同放棄。
三、未使用之界標得於3個月內依規辦理退費，退費時請填寫地政規費退還申
    請書，並攜帶未使用之界標、身分證明文件及印章辦理。

	販售人員
	
	收費人員
	

	申請日期
	　　　年　　月　　日　


附件二
花蓮縣　　地政事務所預約申請未領件管制清冊
	收件日期
	申請項目
	申請人/代理人
	通知日期
	管制日期
	承辦人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




































































