桃園市各地政事務所辦理人工登記簿謄本申請標準作業流程說明

	作業階段
	作業流程
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	收

件

階
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	1. 申請、

2. 收件


	壹、申請人檢附謄本申請書及其他應附文件等向地政事務所申請。

貳、依接受申請之先後次序分別收件。

參、收件後於申請書加蓋收件號數、收件年月日及收件人員章。
	隨到隨辦

	
	2.1查對資料


	壹、核對申請書所填載之不動產標示及權屬與地籍資料是否相符。

貳、依政府資訊公開法規定，應填寫申請人姓名、統編、申請用途等資料。
參、應檢附身份證明文件（如：身份證、健保IC卡、駕照）

	

	
	2.2退件
	壹、經核對申請書所填載之不動產標示及權屬與地籍資料不符，請民眾提供正確資料後再行送件。

貳、核對申請人身份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。
	

	核

發

階

段
	3.計費
	壹、依法計徵規費及開立繳款聯單。
	隨到隨辦

	
	4.收費
	壹、申請人憑據繳款後發給收據。
	

	
	5.核發謄本
	壹、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人工謄本。
	

	
	6.申請書歸檔
	壹、完成謄本核發後，申請書依收件號順序裝釘成冊並歸檔。
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