新北市各地政事務所辦理各類地籍謄本申請及資料閱覽
標準作業流程說明

	作業
階段
	作業
流程
	步驟說明
	作業期限

	收件階段
	1.申請
	1、 申請人檢附地籍謄本及相關資料申請書【（民）表一】其他應附文件等向地政事務所申請。
2、 或收件人員依申請人口述繕打申請書，輔以雙向螢幕由申請人確認申請書內容。
	隨到隨辦

	
	2.收件
	1、 依接受申請之先後次序分別收件。
2、 收件後於申請書加蓋收件號數、收件年月日及收件人員章；或由系統自行帶入。
	

	審核階段
	3.查對地籍資料、審認身分
	1、 核對申請書所填載之不動產標示及權屬與地籍資料庫是否相符。
2、 核對申請書是否依規定填寫申請人姓名、統編、電話、申請用途等資料。
3、 核對申請人身分證明文件（如：身分證、健保IC卡、駕照）
4、 審認利害關係人申請資格、範圍及應檢附之證明文件。
5、 申請查詢歸戶資料以登記名義人或其繼承人及有關法令允許者為限，收件人員核對申請人身分證明文件後收件辦理。
	第一、二類：隨到隨辦

第三類：2天

	
	4.1計費
	依核計規費額，由電腦列印繳費聯單，
並於申請書計費各欄分別填寫金額等，加蓋計費員章；或由系統自行帶入。
	

	
	1、 4.2退件
	2、 經核對申請書所填載之不動產標示及權屬與地籍資料庫不符，請民眾提供正確資料後再行送件。
3、 核對申請人身分與證明文件不符或申請書填寫不完整，請民眾提供正確資料後再行送件。
4、 審認利害關係人申請資格、範圍或應檢附之證明文件不符，請申請人提供正確資料後再行送件。
5、 申請查詢歸戶資料申請人資格如不符地籍總歸戶實施辦法或其他法令相關規定者即予以退件。
	

	核發階段
	5.繳費
	申請人憑據繳款後發給收據。
	隨到隨辦

	
	6.核發地籍資料或提供閱覽
	收件人員於申請書上加註領件之時間
並請申請人於申請書上簽章後核發地
籍資料或提供閱覽。
	

	
	7.申請書歸檔
	完成謄本核發或資料閱覽後，申請書依
收件號順序裝釘成冊並歸檔。為電子檔

者，則依收件號順序歸檔保存電子檔。
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