修正「臺北市政府地政處查核各地政事務所土地登記測量及資訊業務要點」
中華民國九十八年六月八日臺北市政府地政處（98）北市地一字第 09831624400  號函修正下達全文 9  點；並自即日起施行

          一、臺北市政府地政處（以下簡稱本處）為加強各地政事務所（以下簡稱

               各所）辦理土地登記測量及資訊業務，提高行政效率，建立完整查核

               制度，特訂定本要點。

          二、各所受理土地登記案件應確實注意下列規定：
           （一）登記原因須依登記原因標準用語，每一登記原因應賦予一收件號，

                 若有逕為登記事項，應填具土地逕為登記書（格式一）另行收件辦

                 理。

           （二）審核人員應先行利用查詢系統，就申請案件相關內容核對各項地籍

                 資料，檢查案件內容是否與地籍檔案內之土地建物標示、所有權及

                 他項權利資料相符，並注意各部別權利關係。

           （三）審核登記內容，如建號有整編者須配合填註新建號、主登記次序、

                 權利人標的主登記次序、他項權利檔號、權利人連前或殘餘持分等

                 資料時，應依土地登記複丈地價地用電腦作業系統規範（以下簡稱

                 系統規範）規定，填註於申請書適當欄位或契約書內，以利登記。

           （四）查詢登記資料時，如發現原登記錯誤或遺漏者，應依規定程序辦理

                 更正登記，若屬建檔錯誤或遺漏者，應填具土地建物逕為更正測量

                 登記案件簽辦單辦理。前開逕為更正登記完畢後，應將登記結果通

                 知登記權利人。

           （五）同一申請案件，須辦理二種以上之登記事項者，由審查人員填具土

                 地建物註記或塗銷註記登記收件單（格式二），透過收件程序辦理

                 異動。

           （六）各級承辦人員在審查意見欄，應先審查後，於登記申請書「本案處

                 理經過情形」欄填寫審查意見。如准予登記，決行人員並應加蓋決

                 行章。承辦與決行同為一人時，並加註「兼代為決行」。各級承辦

                 人員如有不同意見時，應填具登記案件退件單（格式三）退回初審

                 人員。

           （七）複審人員對補正、駁回案件應確實審核補正通知書稿或駁回通知書

                 稿內容，如其理由與規定不符或文義不清者，應不予核定並輔導初

                 審人員改進辦理。

           （八）同一申請案件需補正事項如經分別二次以上通知補正或不應補正、

                 駁回而予通知補正、駁回者，審查人員應予議處，或列入年終考核

                 。但其二次補正之原因歸責於申請人者，不在此限。

           （九）登記案件之補正通知書稿、駁回通知書稿及查調之相關資料應併案

                 ，依收件編號順序歸檔。

           （十）審查人員因調原案或研議案情或屬大宗之登記案件，未能依規定期

                 限處理完竣者，應依臺北市政府文書處理實施要點規定辦理。

           （十一）土地登記案件於登記完畢拆件後，應依收件編號順序歸檔。

           （十二）各所受理案件如屬跨所登記案件時，應切實依臺北市政府地政處

                   所屬各地政事務所辦理跨所登記實施要點規定辦理。

          三、土地測量案件應確實依下列規定辦理：

           （一）測量案件經審查需補正者，應填發補正通知書，如經二次補正或通

                 知補正、駁回不當者，應予議處，或列入年終考核。但其二次補正

                 之原因歸責於申請人者，不在此限。

           （二）駁回案件應填具駁回通知書稿並依收件編號順序歸檔。
           （三）土地鑑界及分割複丈案件，應以圖根點、補助點、界址點或地籍調

                 查表作為依據，於現場嚴密控制施測。鑑界測定之界址點應由申請

                 人及到場之關係人當場認定，並在複丈圖上簽名或蓋章，其拒絕簽

                 名或蓋章者，測量員應於土地複丈圖及土地複丈成果圖載明其事由

                 。

           （四）複丈圖應依地籍圖或圖解地籍圖數值化成果調製，將其鄰接四週之

                 適當範圍內之經界線及附近圖根點、道路中心樁，精密移繪於圖紙

                 上，謄繪時並將界線彎曲，鄰接圖廓線等情形繪明之。以數值法辦

                 理地籍測量之地區，其土地複丈應以數值法為之，並應依地籍測量

                 實施規則第二百四十六條規定準備有關資料。

           （五）複丈成果需訂正地籍圖者，應同時辦理數值化成果修檔作業，地籍

                 圖訂正及複丈圖整理，應以二號線寬○．一公釐繪製，其誤差不得

                 超過○．二公釐，並依地籍測量實施規則第二百四十四條規定辦理

                 。

           （六）土地第一次登記之測量之計算面積，應依地籍測量實施規則第一百

                 五十一條規定辦理；土地複丈之計算面積，應依地籍測量實施規則

                 第二百四十三條規定辦理。

           （七）鑑定界址時，複丈人員應先實地測定所需鑑定之界址點位置，協助

                 申請人埋設界標，並應於複丈圖上註明界標名稱，編列界址號數，

                 及註明關係位置，其鑑定界址結果，應核發土地複丈成果圖。

           （八）受理再鑑界申請案件應確實依相關規定檢測無誤後，連同申請書、

                 檢測資料及前次複丈資料函送本處辦理。

           （九）因自然增加、浮覆、坍沒、分割及界址調整而複丈者，應一併辦理

                 地籍調查，依界址位置、界標類別及界址點間實量邊長等資料詳細

                 填註於調查表，並由申請人或關係人認章。

           （十）建物位置圖，應以圖根點、補助點或界址點作為依據，於現場嚴密

                 控制，就獨立之各棟建物最大投影位置予以勘測，並以紅色實線繪

                 明其位置。測量結果應由申請人當場認定，並在測量圖上簽名或蓋

                 章，其拒絕簽名或蓋章者，測量員應在建物測量圖及建物測量成果

                 圖載明其事由。

           （十一）測量案件應備收件清冊，以區收件編號，以備查核。

           （十二）各級承辦人員在審查意見欄，應先審查後填寫審查意見。如准予

                   核定，決行人員並應加蓋決行章。承辦與決行同為一人時，並加

                   註「兼代為決行」。各級承辦人員如有不同意見時，應填具測量

                   案件退件單（格式四）退回測量人員。

           （十三）測量案件結案後，申請書應按年度以區之收件編號順序裝冊歸檔

                   。

          四、土地登記之地籍資料電腦處理及受理地籍總歸戶資料申請業務，應依

               下列規定辦理：

           （一）登記資料之異動，須經收件並確實依系統規範辦理；地籍異動資料

                 應依臺北市政府地籍地價暨稅籍異動作業連繫要點規定辦理。

           （二）各類電腦作業人員應分別賦予權限及設定密碼，並確實依系統規範

                 規定，填寫連線作業使用者申請表。

           （三）登記及校對工作不得由一人同時兼任，應確實依系統規範之異動作

                 業原則辦理。

           （四）各所應就系統使用對象之權限每年檢討一次；另辦理異動作業人員

                 應每月更換密碼一次。

           （五）列印人員於列印權利書狀、登記謄本等輸出文件時，應確實依系統

                 規範規定辦理。

           （六）登記案件遇有罕見字時，應填具「新字補註處理表」，並加蓋登記

                 及校對人員章，送交專責人員查驗所載新字內碼，如罕見字檔並無

                 該新字內碼資料時，則免備文逕送本處，俟完成造字程序後，再以

                 電子郵件通知各所。

           （七）校對人員應詳為校對登記資料及書狀，不得有所遺漏及錯誤。

           （八）登記及校對人員，應自行檢查登記資料是否錯誤或遺漏、加強覆校

                 工作。

           （九）每日應由專人列印「登錄人員案件統計表」及「校對人員案件統計

                 表」，並陳送課長核閱、每月陳送主任核閱。

           （十）受理地籍總歸戶資料申請時，應確實注意下列規定：

               1.經辦人員應檢視下列事項：

                （1）申請書內容是否填寫完整。

                （2）申請人是否符合資格。

                （3）附繳證件是否齊備。

                （4）代理人提出申請時，應依規定附具委託書或於申請書載明委託

                     關係。

                 2.系統申請標的以全國或單一縣市為範圍，轄區縣市之地政事務所

                   資料，應依系統規範規定辦理。

                 3.檔案資料之管理與保存：

                （1）申請書應以專檔方式保存五年。

                （2）各所應按月列印「申請案件管理清冊」，並陳送主任核閱後裝

                     訂成冊，並保存五年。

          五、土地登記及測量案件辦理情形，各所依下列規定查核：

           （一）課長或登記複審、測量內業檢查人員每日檢查，並應就當月收件數

                 百分之一為抽查件數。如抽查件數登記案件未達三十六件，測量案

                 件未達二十件者，各以三十六件及二十件為抽查件數，按月將查核

                 結果填寫查核土地登記業務紀錄表（格式五）及查核地籍測量業務

                 報告表（格式六）陳報主任參考。

           （二）再鑑界成果發現原鑑界成果有誤者，應逐案檢討，查明原因及研議

                 改進措施，並於收到成果後十五日內報處，其屬測量人員未確實依

                 規定辦理者，原測量及檢測人員應予議處或列入年終考核。

           （三）研考人員應嚴格管制案件處理時限，按月將逾期案件檢討分析陳報

                 主任參考。

           （四）各所相關人員應隨時查核出勤情形、工作態度、操守等，陳報主任

                 參考。

           （五）主任每週至少檢查一次，並得隨時監督抽查，檢查結果應作成紀錄

                 （格式七）。

           　  前項檢查結果如有發現疏誤或未依規定辦理時，應妥適處理，並查明

               責任，依法議處或列入年終考核。

               課長應將第一項檢查缺失按月提報課務會議檢討，以防止相同情事一

               再發生。

          六、電腦作業、機房安全及地籍總歸戶管理應依下列規定查核：

           （一）各所辦理異動作業時，遇有系統無法正常異動完成，需以系統維護

                 方式處理者，應填寫地政整合資訊系統線上作業問題紀錄表（格式

                 八），並經資料管轄所核定後辦理。

           （二）應用軟體程式需修改時應依規定報送系統程式修改申請單（格式九

                 ）。

           （三）應用軟體更新應依程序簽陳核准，並於更新地政整合資訊系統程式

                 版本紀錄表（格式十）記錄。

           （四）地政整合系統電腦設備應使用不斷電專用插座。

           （五）電腦廠商辦理資訊系統或資訊設備維護時，應填具資訊系統及設備

                 維護紀錄表（格式十一），詳實填寫維護方式及辦理事項。如維護

                 方式採遠端登入者，應將維護紀錄表傳送地政事務所業務負責人，

                 並經機房人員設定連線設備後辦理。

           （六）電腦設備維修時應依廠商維修單詳實記載至電腦設備故障維護紀錄

                 表（格式十二）。

           （七）主機、網域管理者及電腦使用者通行密碼應予管制及定期更新。

           （八）地籍資料庫應定期邏輯檢誤，並列印清查。

           （九）配合內政部或本處推行之相關地政資訊應用系統辦理業務。

           （十）電腦機房安全管理應依臺北市政府地政處暨所屬所隊電腦機房管理

                 要點辦理。

           （十一）電腦機房人員應每日執行同步異動監控程式，於發生異常時，應

                   查明原因即時處理。

           （十二）地籍異動清冊專員應每週不定期抽查乙次，課長每兩週抽查乙次

                   ，並應將抽查結果填寫地籍異動清冊抽查紀錄表（格式十三）。

           （十三）主任應按季抽查受理地籍總歸戶申請之作業情形，並將抽查結果

                   填寫抽查地籍總歸戶申請案件紀錄表（格式十四）。

           （十四）課長不定期監督作業執行狀況，查看人員、設備及管理，是否適

                   當，有關新進人員是否充分訓練及不適當之調派情事。

           （十五）為確立權責劃分及系統正常運作，主任每月至少檢查各專責人員

                   作業情形乙次，並得隨時監督抽查，檢查結果應作成紀錄（格式

                   十五）。上述檢查結果如有發現疏誤或未依規定辦理時，應迅即

                   改正，並查明責任，依法議處或列入年終考核。

          七、地籍倉庫應指派專人負責管理，有關簿冊、圖表調閱及描繪均應切實

               依規定登記後再取用，用畢應即歸還。

          八、各所課長應每月舉辦土地登記測量課務研討會議乙次，以溝通觀念，

               齊一標準。

          九、為有效執行本要點查核事項，由本處簡任人員、第一科及資訊室人員

               組成查核小組，每季赴各所檢查一次，並得隨時抽查。查核完畢當日

               ，查核人員應將查核結果，會同被查核課室主管，對機關首長作口頭

               說明，如有缺失應即改進，並另以書面通知，檢查後應作成紀錄，並

               於下次查核時，針對前次缺失加強查核。各所接到查核缺失通知時，

               應將缺失改進情形函復本處。

           　　前項檢查結果應按季提出查核報告並轉知各所，如發現未照規定辦理

               時，應將各級經辦及主管人員分別輕重簽報議處。

