表單的頂端

             臺北市政府所屬各機關使用地政資訊網際網路服務作業系統管理要點
             中華民國105年5月10日臺北市政府地政局(105)北市地資字第10531296
             000號函修正發布第九點，並自即日起生效
	
	一、臺北市政府（以下簡稱本府）為促進所屬各機關（以下簡稱各機關）使用及管理「地政

    資訊管理系統－地政資訊網際網路服務作業」（以下簡稱本系統）制度化，落實個人資

    料保護，明確劃分作業權責，特訂定本要點。

	
	二、本要點之主管機關為臺北市政府地政局（以下簡稱地政局）；本系統由內政部開發維護

    ，由各直轄市政府、縣（市）政府管理。

	
	三、各機關為業務需要，須查詢臺北市（以下簡稱本市）以外之地籍資料者，得申請使用本

    系統，各縣市政府提供連線查詢資料之服務時間，如有限制者，依各縣市政府之規定辦

    理；如僅須查詢本市地籍資料，優先申請使用臺北市政府市政資料庫或臺北市不動產數

    位資料庫系統。

	
	四、各機關使用本系統，應對查詢所得資料負保密責任，除處理公務外，不得他用；如有不

    當蒐集、處理及利用，應負相關法律責任，如違反規定致損害民眾權益者，應負賠償責

    任。

	
	五、各機關首次申請使用本系統，應填具「地政資訊需求機構申請表」，且檢附機關「應用

    地政資訊作業管理規定」函送地政局審核。地政局初審通過即函轉內政部同意連線使用

    。申請機關於收到地政局回復同意函，並經連線測試通過後，各機關即可提出使用者申

    請。

	
	六、本系統人員區分如下：

    （一）使用者：指各機關使用本系統之人員。

    （二）機關管理人員：由各機關指派聯絡窗口 1人，負責業務如下：

          1.承辦機關內使用者帳號新增、異動及註銷之行政作業。

          2.定期列印使用紀錄，送使用者之單位主管辦理稽核；並彙辦各單位之稽核紀錄

            。

          3.定期辦理機關稽核作業。

          4.定期檢討機關內使用者之帳號與權限。

          5.保管本系統相關表單紀錄；職務異動時，應將保管資料列冊移交。

    （三）本府系統管理人員：由地政局指派，負責業務如下：

          1.承辦各機關使用者帳號新增、異動及註銷權限事宜及相關行政作業。

          2.辦理各機關「地政資訊需求機構申請表」及「應用地政資訊作業管理規定」初

            審及層轉作業。

          3.定期列印使用紀錄，送地政局使用者之單位主管辦理稽核；並彙辦各單位之稽

            核紀錄。

          4.定期辦理地政局稽核作業。

          5.定期辦理各機關複核作業。

          6.定期辦理「機關應用地籍資料查核情形複核表」層轉作業。

          7.保管本系統相關表單紀錄；職務異動時，應將保管資料列冊移交。

	
	七、本系統使用者帳號之申請與管理：

    （一）各機關有使用本系統需求之人員，應以自然人憑證於本系統完成線上申請作業後

          ，線上列印「地政資訊需求機構使用者申請表」（以下簡稱申請表），連同各機

          關自訂之保密切結書，併陳單位主管核可後，送機關管理人員彙辦。

    （二）使用者如有離職、職務調整、暫停使用或回復使用之情事者，使用單位應主動填

          寫申請表，陳單位主管核可後，送機關管理人員彙辦。

    （三）機關管理人員收到使用者前二款資料，應將申請表影印一份併同保密切結書依序

          妥善保管，並將申請表正本函送地政局辦理。

    （四）使用者應依實際業務需要提出申請，由使用者單位主管核准。單位主管應詳實審

          核，避免不當申請，如審核不實，致使用者不當使用本系統，單位主管應負相關

          法律責任。

    （五）使用者職務異動時，使用單位主管應檢討有無繼續使用本系統之必要，並依需要

          申請權限異動或帳號註銷；其係調職或離職者，應申請帳號註銷。於新機關或新

          單位有使用本系統之需要時，應重新提出申請。

    （六）使用者經核准使用後連續三個月未登入者，本系統自動將其帳號逕予暫停使用。

          經停止使用後仍有使用需求者，依第二款程序辦理。

    （七）使用者帳號應每年定期檢討，並作成紀錄。

    （八）紙本申請表及保密切結書，於使用者註銷帳號滿二年後，得依檔案銷毀程序辦理

          銷毀。

	
	八、本系統使用者應遵守下列事項：

    （一）親自使用自然人憑證登入本系統查詢地籍資料，不得提供他人（含代理人）使用

          ，或代替他人查詢本系統地籍資料。於網路連線作業完畢或暫離座位時，應登出

          系統或鎖定個人電腦，以免遭他人冒用。

    （二）須為公務使用且符合申請表所填寫申請事由，使用時應輸入正確案件號，以備稽

          查。無公文號者，機關應自訂編碼原則，並依編碼原則輸入案件編碼，以利稽核

          。

    （三）受理人民申請案件，依法令應檢附地籍謄本，惟民眾如未檢附，而由機關以本系

          統查詢所得資料代替者，應列印查詢資料隨案歸檔。

    （四）查詢所得資料應審慎運用，利用本系統列印或下載之資料，應隨案歸檔、妥善保

          管或予以銷毀。

    （五）同一使用者累計三次被發現有違反本要點或相關規定者，應予停權一個月，累計

          達六次者，應予停權三個月，累計達九次者，應予註銷權限，不得再申請使用本

          系統；如有違反法律者應依相關法律規定辦理。使用者予以停權或註銷權限處分

          時，機關管理人員應敘明違反情事，填寫申請表經機關首長核章後送地政局辦理

          。

    （六）經地政局查有違反相關規定者，得請該使用機關予以懲處；必要時地政局得逕為

          註銷其使用帳號，不得再申請使用本系統。

	
	九、本系統稽核作業如下：

    （一）使用單位稽核：

          1.機關管理人員應依機關訂定「應用地政資訊作業管理規定」之稽核週期（每季

            至少辦理一次，並得視業務需要增加稽核次數），列印使用者查詢紀錄送使用

            者之單位主管辦理稽核作業。

          2.使用者單位主管稽核之使用者人數不得少於稽核期間該單位總使用人數（含該

            期間離調職人員）百分之五十，稽核數量按月計算，使用紀錄每一列為一件，

            每月一萬件以上者，抽查一二０件；不足一萬件者，抽查百分之一，每月應抽

            查數量未達五件者，至少抽查五件；使用紀錄未達五件者全數抽查。

          3.稽核時發現使用者有異常使用情形，應會同政風單位查明處理，並請使用者說

            明提出改善方案，且將該使用者優先列入下次稽核對象。

          4.稽核結果應填寫「單位查詢應用地籍資料稽核紀錄表」，併同異常使用說明及

            改善方案送機關管理人員彙辦。

          5.機關管理人員依各單位稽核紀錄彙整填寫「機關查詢應用地籍資料稽核紀錄彙

            整表」，並檢附前目資料，簽辦陳核機關首長後，將該彙整表及單位應用地政

            資訊系統稽核紀錄表等資料影本，於每年二月及八月十日前將前半年稽核紀錄

            ，函送地政局備查。

    （二）使用機關稽核：

          1.各機關應每半年至少辦理一次稽核，由機關管理人員會同政風單位就各使用單

            位稽核紀錄辦理稽核，必要時亦得就單位未稽核部分實施稽核。稽核使用者數

            量不得少於各單位前款稽核使用者人數百分之五十，且稽核數量不得少於稽核

            紀錄數量之百分之五十。

          2.發現使用者有異常使用情形且單位稽核時未予發現或處理者，應請使用者或使

            用單位說明及提出改善方案，並將該使用者優先列入下次稽核對象。

          3.稽核結果應填寫「機關查詢應用地籍資料稽核紀錄表」及檢附前目資料，簽辦

            並知會機關之政風單位後陳核機關首長，於每年二月及八月十日前將前半年度

            稽核紀錄，函送地政局備查。

    （三）本府複核與稽核：

          1.本府系統管理人員就各使用機關之稽核紀錄，每半年至少辦理一次複核，並依

            複核結果填寫「機關應用地籍資料查核情形複核表」，於每年三月底以前函送

            內政部備查。

          2.每年得由地政局資訊室、土地登記科及政風室組成稽核小組，赴使用機關辦理

            實地稽核，各使用機關應配合辦理。稽核結果應填寫「應用地政資訊網際網路

            －地政資訊網際網路服務作業稽核紀錄」。

          3.經地政局發現有異常使用情形，移請該機關查明後，依相關規定辦理。

    （四）系統使用紀錄及稽核紀錄保存期限為三年。

	
	十、各機關如因未善盡監督、稽核之責，致本系統之地籍資料外流或有其他不當使用情形者

    ，應檢具檢討報告陳報本府，並副知地政局。

	
	十一、本要點使用之各項表單，由地政局另定之。


地政資訊需求機構申請表
	申請事項 
	□ 新增 □異動 □註銷 
	申請日期 
	年  月  日 

	機關
名稱及代號 
	中　文
	

	
	英　文
	

	
	機關(單位)憑證 OID
	

	機關地址 
	

	申請目的
	

	連絡人名稱
	中文姓名 
	
	電話
	

	
	E-mail 帳號 
	

	Proxy IP or Domain 
	

	申請作業範圍 
	作業代號 
	 
	作業代號 
	 

	
	作業代號 
	 
	作業代號 
	 

	
	作業代號 
	 
	作業代號 
	 

	
	作業代號 
	 
	作業代號 
	 

	
	作業代號 
	 
	作業代號 
	 

	
	作業代號
	
	作業代號
	

	作業代號說明：                    
LDW_A001 ：所有權人查詢　　    LDW_A002 ： 他項權利人查詢 
LDW_A003 ：管理者查詢　　      LDW_A004 ： 新舊地建號查詢 
LDW_A005 ：門牌查詢 　　       LDW_A006 ： 土地建物登記資料 
LDW_A007 ：地籍圖資料　　      LDW_A008 ： 建物測量成果圖資料 
LDW_A009 ：地價資料　　        LDW_A0010： 異動索引資料
LDW_A0011：異動清冊            LDW_A0012： 檔案資料上傳
LDW_A0013：報表查詢

	地政局審核
	審核意見
	□提供 □不提供 

	
	不提供原因
	□申請目的不符 □填寫資料錯漏 □ 其他

	
	備 註
	  


說明：一、本申請表所提供之地政資訊僅供公務使用。
   二、地政需求端網站http://glir.land.moi.gov.tw
地政資訊需求機構申請表填表說明
一、申請事項
以勾選方式選擇，□新增(表第一次申請)、□異動、或□註銷。
二、申請日期
即申請當日之日期。
三、機關(單位)名稱及代號
(一)中文
申請機關（單位）之中文全文。
(二)英文
申請機關（單位）之英文名稱。
(三)機關（單位）憑證OID

填入申請機關（單位）憑證時之物件識別碼（詳見http://oid.nat.gov.tw/OIDWeb/）
四、機關地址
即申請機關之地址。
五、申請目的
申請機關擬取得地政資訊之作業目的。
六、連絡人名稱
申請機關連絡人姓名、電話、e-mail 帳號；其中電話應加上區域號碼。
七、Proxy IP or Domain

申請機關對外連接網際網路之代表IP 或Domain

八、申請作業範圍
申請機關針對所需地政資訊填選作業代號。
九、作業代號說明
即地政資訊對外提供資料之作業功能選項。
十、地政局審核
(一)審核意見
1.提供
地政局受理後依權責範圍，就申請機關所附管理規定及申請連接目的，配合其業務性質加以審核，並經內政部地政司(地政資訊作業科)審核相關網路位址後，如符合規定，即核定提供。
2.不提供
地政局受理後依權責範圍，就申請機關所附管理規定及申請連接目的，配合其業務性質加以審核，並經內政部地政司(地政資訊作業科)審核相關網路位址後，如不符合規定或資料不正確，即核定無法提供。
(二)不提供原因
勾選申請目的與業務性質不符、填寫資料錯漏或其他原因，如勾選其他欄應予以備註說明。
地政資訊需求機構使用者申請表
「地政資訊管理系統—地政資訊網際網路服務作業」
使用者作業申請表
	申請事項
	□新增  □異動  □註銷
	申請日期
	　年　月　日

	作業單位
	

	申請事由
	

	使用者
	姓名
	

	
	統一編號
	

	
	電話
	

	
	e-mail
	

	申請作業範圍

	勾選申請項目
	作業代號
	核准與否

	
	LDW_A001
	

	
	LDW_A002
	

	
	LDW_A003
	

	
	LDW_A004
	

	
	LDW_A005
	

	
	LDW_A006
	

	
	LDW_A007
	

	
	LDW_A008
	

	
	LDW_A009
	

	
	LDW_A0010
	

	
	LDW_A0011
	

	
	LDW_A0012
	

	
	LDW_A0013
	

	作業代號說明：
LDW_A001 ：所有權人查詢      LDW_A002 ：他項權利人查詢
LDW_A003 ：管理者查詢        LDW_A004 ：新舊地建號查詢
LDW_A005 ：門牌查詢          LDW_A006 ：土地建物登記資料
LDW_A007 ：地籍圖資料        LDW_A008 ：建物測量成果圖資料
LDW_A009 ：地價資料          LDW_A0010：異動索引資料
LDW_A0011：異動清冊          LDW_A0012：檔案資料上傳
LDW_A0013：報表查詢

	登錄日期
	   年  月  日
	註銷日期
	   年  月  日

	 申請人 
	 地政局系統管理人員 

	
	

	 申請單位主管 
	 地政局資訊單位主管 

	
	


地政資訊需求機構使用者申請表填表說明
一、申請事項
以勾選方式選擇，□新增(表第一次申請)、□異動、或□註銷。
二、申請日期
即申請當日之日期。
三、作業單位
申請機關使用者所屬之內部單位。
四、申請事由
申請機關使用者填寫擬取得地政資訊之業務需求。
五、使用者姓名、統一編號、電話、e-mail

使用者姓名、統一編號、電話、e-mail帳號；其中系統使用自然人憑證認證登入，統一編號為使用者主要識別碼。
六、申請作業範圍
(一)勾選申請項目
由使用者針對所需地政資訊勾選作業代號。
(二)核准與否
地政局之系統管理人員，就所擁有作業功能權限及業務性質給予授權。
七、作業代號說明
即地政資訊對外提供資料之作業功能選項。
八、登錄日期
地政局系統管理者開立使用者帳號之日期。
九、註銷日期
使用者不能或不再使用系統，地政局系統管理者註銷使用者帳號之日期。
十、申請人
由使用者簽章。
十一、申請單位主管
由使用者之一級單位主管核准後簽章。
十二、系統管理人員
由地政局系統管理人員審核後簽章。
十三、資訊單位主管
由地政局資訊單位主管或其授權人核准後簽章。
     機關名稱     

單位查詢應用地籍資料稽核紀錄表
單位:                       受稽期間：  年  月至   年   月
	項目
	抽查比率
	稽核內容與抽查資料

	使
用
者
	至少50%


	  月總使用人數   人，實際抽查    人。
  月總使用人數   人，實際抽查    人。
  月總使用人數   人，實際抽查    人。

	
	
	一、使用者負責業務是否須查詢地政資訊網際網路系統？
	□符合
□不符：

	
	
	二、系統之使用者新增、異動是否依規定辦理？
	□符合
□不符：

	查
詢
紀
錄
	一、每月1萬  件以上者抽查120件。
二、每月不足1萬件者抽查百分之1。
三、每月應抽查件數不足5件者，至少抽查5件；使用紀錄未達5件者，全數抽查。
	  月查詢總件數      件，實際抽查    件。
  月查詢總件數      件，實際抽查    件。
  月查詢總件數      件，實際抽查    件。

	
	
	一、電腦查詢紀錄中非上班時間者是否為公務查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	二、查詢項目與案件(文號)是否相關？
	□符合
□不符：

	
	
	三、是否有與業務無關之跨區查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	四、查詢結果有列印者是否附卷？
	□符合
□不符：

	上次稽核結果
	· 無不符合項目
□改善或建議辦理情形：                           

	稽核結果及建議
	· 無不符合項目
□建議事項：                                            

	稽核人員
	


說明：1.抽查資料如有不符，應說明不符之情形。並依使用者之說明及改善方案於「稽核結果及建議」欄填寫建議事項。
      2.本稽核紀錄表使用單位應按  辦理，併同異常使用說明及改善方案送管理者彙辦。
  機關名稱  查詢應用地籍資料稽核紀錄彙整表
受稽期間：    年   月至   年   月
	項目
	抽查比率
	稽核內容與抽查資料

	使
用
者
	至少50%


	  月總使用人數   人，實際抽查    人。
  月總使用人數   人，實際抽查    人。
  月總使用人數   人，實際抽查    人。

	
	
	一、使用者負責業務是否須查詢地政資訊網際網路系統？
	□符合
□不符：

	
	
	二、系統之使用者新增、異動是否依規定辦理？
	□符合
□不符：

	查
詢
紀
錄
	一、每月1萬  件以上者抽查120件。
二、每月不足1萬件者抽查百分之1。
三、每月應抽查件數不足5件者，至少抽查5件；使用紀錄未達5件者，全數抽查。
	  月查詢總件數      件，實際抽查    件。
  月查詢總件數      件，實際抽查    件。
  月查詢總件數      件，實際抽查    件。

	
	
	一、電腦查詢紀錄中非上班時間者是否為公務查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	二、查詢項目與案件(文號)是否相關？
	□符合
□不符：

	
	
	三、是否有與業務無關之跨區查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	四、查詢結果有列印者是否附卷？
	□符合
□不符：

	上次稽核結果
	· 無不符合項目
□改善或建議辦理情形：                           

	稽核結果及建議
	· 無不符合項目
□建議事項：                                            

	受稽單位
	

	承辦單位核章
	
	機關首長核章
	


說明：本稽核紀錄表應按季辦理，併同單位查詢應用地籍資料稽核紀錄表、異常使用說明及改善方案送地政局備查。
  機關名稱  查詢應用地籍資料稽核紀錄表
稽核單位:政風室及                   稽核日期：    年  月  日
受稽單位：                  受稽期間：    年   月至   年   月
	項目
	抽查比率
	稽核內容與抽查資料

	使
用
者
	受稽單位稽核使用者人數至少50%


	  月稽核   人，抽查    人。  月稽核   人，抽查    人。
  月稽核   人，抽查    人。  月稽核   人，抽查    人。
  月稽核   人，抽查    人。  月稽核   人，抽查    人。

	
	
	一、使用者負責業務是否須查詢地政資訊網際網路系統？
	□符合
□不符：

	
	
	二、系統之使用者新增、異動是否依規定辦理？
	□符合
□不符：

	查
詢
紀
錄
	受稽單位稽核件數至少50%
	  月稽核   件，抽查    件。  月稽核   件，抽查    件。
  月稽核   件，抽查    件。  月稽核   件，抽查    件。
  月稽核   件，抽查    件。  月稽核   件，抽查    件。

	
	
	一、電腦查詢紀錄中非上班時間者是否為公務查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	二、查詢項目與案件(文號)是否相關？
	□符合
□不符：

	
	
	三、是否有與業務無關之跨區查詢？
	□符合
□不符：

	
	
	四、查詢結果有列印者是否附卷？
	□符合
□不符：

	上次稽核結果
	· 無不符合項目
□改善或建議辦理情形：                           

	稽核結果及建議
	· 無不符合項目
□建議事項：                                            

	受稽單位核章
	稽核單位核章
	機關首長核章

	
	承辦單位
	政風單位
	

	
	
	
	


註：本稽核紀錄表應每半年辦理，併同單位查詢應用地籍資料稽核紀錄表、異常使用說明及改善方案送地政局備查。
  (機關名稱)  應用地籍資料查核情形複核表
 複核單位:                               稽核日期：                 
	查核周期
	複核項目
	複核情形
	備註

	第
一
季
複
核
情
形
	1.有無按所訂時程辦理  查核
2.有無針對使用者權限 進行查核
3.查核件數與實際查詢量比例有無符合規定
4.有無查核查詢資料與案件所需資料一致性
5.有無其他異常行為
	□有     □無
□有     □無
□有     □無
□有     □無
□有     □無

	

	
	上次稽核結果
	□無不符合項目
□改善或建議辦理情形：                           

	
	稽核結果及建議
	□無不符合項目
□建議事項：                                            

	第
二
季
複
核
情
形
	1.有無按所訂時程辦理  查核
2.有無針對使用者權限 進行查核
3.查核件數與實際查詢量比例有無符合規定
4.有無查核查詢資料與案件所需資料一致性
5.有無其他異常行為
	□有     □無
□有     □無
□有     □無
□有     □無
□有     □無

	

	
	上次稽核結果
	□無不符合項目
□改善或建議辦理情形：                           

	
	稽核結果及建議
	□無不符合項目
□建議事項：                                            


	複　核　單　位

	稽核人員
	科室主管

	
	


說明：地政局於每年3月31日前送內政部備查。
  (機關名稱)  應用地政資訊網際網路－地政資訊網際網路服務
作業稽核紀錄表
稽核日期：   年   月   日
	稽核項目
	稽核結果
	說明

	1.使用本系統對於無公文號之業務，已訂定編碼原則
	□符合
□不符
	

	2.使用者新增、異動依規定辦理，留存申請表及保密切結書，並依序妥善管理
	□符合
□不符
	

	3.定期檢討機關內使用者之帳號與權限
	□符合
□不符
	

	4.妥善保管本系統相關表單紀錄，並列入移交
	□符合
□不符
	

	5.查詢內容是否與案號記載相關?
	□符合
□不符
	

	6.查詢結果有列印者，是否附案歸檔?
	□符合
□不符
	

	7.有無異常情形
	□無
□有
	

	建議事項：

	機關陪檢人員：


表單的底部

