1000209訂定「新北市政府地政局所屬各地政事務所辦理法院囑託限制登記網路作業注意事項」

中華民國一百年二月九日新北市政府地政局北地資字第 1000123797 號函訂定全文 6  點；並自即日生效

           一、新北市政府地政局所屬各地政事務所辦理法院囑託限制登記網路作業

               （以下簡稱本作業），除依機關公文電子交換作業辦法、機關公文傳

               真作業辦法、文書及檔案管理電腦化作業規範及法院囑託限制登記網

               路作業實施要點規定外，應依本注意事項規定辦理。
           二、本作業收文處理程序如下：

           （一）本作業收文人員應於每工作日上午十一時及下午四時利用法院囑託

                 限制登記網路作業系統（以下簡稱本作業系統）接收囑託限制登記

                 函。

           （二）收文人員利用本作業系統接收囑託限制登記函時，應使用政府機關

                 憑證進行識別通行，於確認使用權限後，進行本作業。

           （三）收文人員接收囑託限制登記函應先行將解密前電子檔案備份，另定

                 期燒錄磁片或光碟片中，並應以公文密封專案保管，保管期限至少

                 一年。

           （四）收文人員接收囑託限制登記函進行驗證時，應注意是否驗證無誤，

                 於確認無誤後，應即就解密文件列印成書面，於該文件加蓋「本文

                 件經解密及電子驗證簽章符合」或加附法院囑託限制登記網路作業

                 簽辦單（附件一）核章後，同時註明接收囑託限制登記函之時間，

                 並依公文收文程序收文及送交登記收件進行登記流程。

           （五）囑託限制登記函驗證有誤時，收文人員應即加註原因退還原發送法

                 院，並電話通知原發送法院另為處理。
           （六）收文人員應於收文後至法院囑託限制登記網路作業中心（以下簡稱

                 本作業中心），查核法院囑託限制登記函是否均已收文、簽收。如

                 有無法接收者，應依第五點第一款規定處理。

           （七）收文人員應於每日下班前連結至本中心列印應收文資料清單，確認

                 當日所有應收文案件之處理情形予以記錄，並定期將該資料陳單位

                 主管核閱。

           三、本作業登記作業處理程序如下：

           （一）囑託限制登記函依土地登記程序辦理限制登記案件之收件、審查、

                 登簿、異動通知及歸檔作業。

           （二）登記完畢後由承辦人員擬回覆函稿，經核判後辦理發文作業。

           四、本作業發文處理程序如下：

           （一）發文人員於傳送前應使用政府機關憑證進行識別通行，於確認使用

                 權限後，進行本作業。

           （二）發文人員收到判行待發之囑託限制登記回覆通知函稿，應依函稿內

                 容立即回覆原發送法院，並利用地政整合系統附加功能產製法院囑

                 託登記完畢通知清單一併檢附。

           （三）發文人員每次發文後應連結本作業中心查詢單日發文清單或發文狀

                 態交換表，核對所有回覆法院之公文是否已發送成功。

           （四）囑託限制登記回覆通知函傳送後，應於公文原稿加蓋「已電子傳送

                 」章戳或於法院囑託限制登記網路作業簽辦單核章後同時註明回覆

                 囑託限制登記函之時間，並將抄件併同歸檔。

           （五）發文人員應於下班後列印當日單日發文清單或發文狀態交換表，確

                 認所有已回覆文之處理情形予以記錄，並將資料陳單位主管核閱。

           五、本作業異常處理程序如下：

           （一）收文人員應每日定時連結本作業中心之「發文應收文資料查詢」功

                 能，以檢核作業中心是否有法院傳送之囑託限制登記函，如因系統

                 或網路異常無法接收者，應先聯繫本作業中心處理，如暫時無法恢

                 復正常作業，以電話通知發送之法院改採傳真方式辦理，並填寫電

                 話登記簿（附件二）及傳真登記簿（附件三），以留存紀錄。

           （二）發文人員將囑託限制登記回覆通知函及法院囑託登記完畢通知清單

                 傳送至原發送法院，傳送過程如發生異常應先聯繫作業中心處理，

                 如暫時無法恢復正常作業，以電話通知原發送法院改採傳真方式辦

                 理，並填寫電話登記簿及傳真登記簿，以留存紀錄。
           （三）本作業恢復正常運作後，即應依正常程序辦理之。並將故障期間以

                 傳真處理之案件，再次傳送及接收，重行列印後，與辦竣之案件併

                 案歸檔。

           （四）本作業傳遞交換處理情形，得連結至本作業中心之歷史發文交換紀

                 錄查詢功能進行查詢，產生疑義時，以電話通知作業中心查明狀況

                 。

            六、本作業稽核管制程序如下：

           （一）各地政事務所應設置公務信箱做為本作業專屬電子郵件信箱，遇有

                 本作業中心通知之法院發文超過二十四小時，而地政事務所端尚未

                 簽收之案件清單電子郵件時，收文人員應立即處理該清單問題，並

                 逐案填列法院囑託限制登記網路作業逾期催辦單及個案分析表（附

                 件四）。

           （二）專責人員應每月彙整法院囑託限制登記網路作業逾期催辦單及個案

                 分析表，填具逾期案件分析報告表（附件五），俾有效控管及稽催

                 案件流程。
