表單的頂端

             臺北市政府地政局管理臺北市不動產數位資料庫系統作業規範
             中華民國103年12月12日臺北市政府地政局(103)北市地資字第1033352             0500號函修正發布名稱及全文十一點，並自即日起實施(原名稱:臺北市政府各機關使用臺北市不動產數位資料庫系統作業規範)
	
	一、臺北市政府地政局（以下簡稱本局）為配合推動「免書證、免謄本」服務，提供本府所

    屬各機關使用臺北市不動產數位資料庫系統（以下簡稱本系統），查詢地政相關資料處

    理公務，並妥善管理本系統以避免資料不當使用，特訂定本規範。

	
	二、本府所屬各機關使用本系統，應依本規範辦理，並對查詢所得資料負保密責任，除處理

    業務外，不得他用。如有不當蒐集、處理及利用，應負相關法律責任。

	
	三、本府所屬各機關得自行使用本系統，如業務需要，經授權後得免費使用應付費或管制項

    目。

	
	四、本系統開放查詢項目如下：

    （一）公務端之授權管制項目

    （二）民眾端付費之授權管制項目

    （三）民眾端免費使用項目

    前項第一款及第二款之授權管制項目之使用，應依本規範提出申請。

	
	五、本系統使用人員區分如下：

    （一）一般使用者：指使用機關內申請使用本系統授權管制項目之人員。

    （二）單位管理者：使用機關如因所屬單位地點未集中、同一單位內一般使用者達十人

          以上，或機關內一般使用者總數達三十人以上，得由使用機關函請本局設置單位

          管理者角色，經本局同意後於系統設定，並函復使用機關。單位管理者之權責如

          下：

          1.由使用機關指派，為單位聯絡窗口。

          2.辦理單位內一般使用者帳號新增、異動、復權及註銷作業。

          3.每月列印或滙出系統使用紀錄送單位主管。

          4.每年檢討單位內一般使用者之帳號與權限，並作成紀錄。

    （三）機關管理者：經使用機關指派，為機關聯絡窗口，權責如下：

          1.辦理機關內一般使用者與單位管理者帳號新增、異動、復權及註銷作業。

          2.每月列印或滙出系統使用紀錄，分送各使用單位主管。

          3.每年檢討一般使用者及單位管理者之帳號與權限，並作成紀錄。

    （四）系統管理者：經本局指派，管理本系統之人員，權責如下：

          1.辦理各使用機關之機關管理者帳號新增、異動、復權及註銷作業。

          2.辦理各使用機關單位管理者之審核及設定作業。

          3.每年檢討各使用機關之機關管理者權限，並作成紀錄。

          4.辦理其他系統管理相關作業。

    前項使用機關，指申請使用本系統之本府所屬各機關。

    第一項機關管理者及系統管理者，同一機關（單位）至多可指定三人，單位管理者至多

    可指定十人，如確有超過之必要者，應經本局同意。

	
	六、本系統使用人員帳號之管理，依下列規定辦理：

    （一）使用本系統應於線上填寫公務帳號申請表，新增帳號時，應併同填寫保密切結書

          。

    （二）一般使用者應依實際業務需要提出申請，由單位主管核准。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。

    （三）系統管理者、機關管理者及單位管理者（以下簡稱各管理者）應每月定期將前一

          個月之帳號申請表（不含申請復權）簽陳管理者之單位主管核閱。

    （四）紙本帳號申請表及保密切結書由各管理者，於一般使用者註銷帳號滿二年後，得

          依檔案銷毀程序辦理銷毀；使用機關應留存機關管理者之帳號申請表影本，於各

          管理者註銷帳號滿三年後，得依檔案銷毀程序辦理銷毀。

    （五）使用人員帳號應每年年底前定期檢討，如有繼續使用之必要，應申請延長使用期

          間，最長為至翌年年底。一般使用者或單位管理者申請延長時，應以便箋通知機

          關（單位）管理者批次辦理；機關管理者申請延長時應函本局辦理。未延長使用

          期間者，由系統自動逕予帳號停權。帳號經停權後，需再使用本系統時，依帳號

          復權流程向機關（單位）管理者或本局申請復權。

    （六）使用人員職務異動時，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，應依帳號新增流程，重新提出申請。

    （七）各管理者對於停權一年以上之帳號，應通知當事人申請帳號註銷。

    （八）對於停權三個月以上之機關管理者帳號，應由本局系統管理者通知該使用機關申

          請帳號註銷。

	
	七、本系統使用帳號及權限之申請流程如下：

    （一）一般使用者：

          1.帳號新增：由一般使用者於線上提出申請並列印申請表，連同使用機關自訂之

            保密切結書，併陳單位主管核可後，送機關（單位）管理者辦理。

          2.權限異動與帳號註銷：由一般使用者於線上提出申請並列印申請表，陳單位主

            管核可後，送機關（單位）管理者辦理。

          3.帳號復權：由遭停權之一般使用者於線上提出申請，並以電話或電子郵件通知

            機關（單位）管理者，機關（單位）管理者接獲通知後辦理。

    （二）單位管理者

          1.帳號新增：由單位管理者於線上提出申請並列印申請表，連同機關自訂之保密

            切結書，併陳單位主管核可後，送機關管理者辦理。

          2.權限異動及帳號註銷：由單位管理者於線上提出申請並列印申請表，陳單位主

            管核可後，送機關管理者辦理。

          3.帳號復權：由遭停權之單位管理者於線上提出申請，並以電話或電子郵件通知

            機關管理者，機關管理者接獲通知後辦理。

    （三）機關管理者

          1.帳號新增：由機關管理者於線上提出申請並列印申請表，函附使用機關核定後

            之申請書連同保密切結書，向本局提出申請。經本局審核通過後辦理，並函覆

            使用機關。

          2.權限異動與帳號註銷：由機關管理者於線上提出申請並列印申請表，由機關管

            理者函附機關核定後之申請書向本局提出申請。本局審核通過後辦理，並函覆

            使用機關。

          3.帳號復權：由遭停權之機關管理者於線上提出申請，並以電話或電子郵件通知

            本局系統管理者，系統管理者接獲通知後辦理。

    （四）系統管理者

          1.帳號新增：由系統管理者於線上提出申請並列印申請表，連同保密切結書，併

            陳單位主管核可後辦理。

          2.權限異動與帳號註銷：由系統管理者於線上提出申請並列印申請表，陳單位主

            管核可後辦理。

	
	八、本系統使用人員應遵守下列事項：

    （一）不得將員工愛上網帳號、密碼提供他人（含代理人）使用，或代替他人查詢本系

          統應授權管制項目之資料。

    （二）查詢使用時應輸入正確案件號，以備稽查。無公文號者應輸入足資辨識與處理該

          次公務相關之資訊，以利稽核。

    （三）使用者查詢所得資料應審慎運用，使用完畢後應退出系統。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。

	
	九、使用機關應定期稽核申請地籍資料查詢之使用情形是否與承辦業務或案件內容相符。

    （一）使用機關應由各使用者所屬單位之主管（或其授權人員）定期稽核使用情形並作

          成紀錄，稽核使用者數量不得少於稽核期間總使用人數百分之二十，稽核數量不

          得少於該使用者使用紀錄數量之百分之一，應稽核數量未達三件者，應全數稽核

          。

    （二）使用機關應每年至少一次派員會同政風單位就各使用單位稽核紀錄辦理稽核，稽

          核使用者數量不得少於各單位前項稽核使用者人數百分之三十，且稽核數量不得

          少於稽核紀錄數量之百分之一，應稽核數量未達三件者，應全數稽核。

    （三）稽核時發現使用者有異常使用情形，應請使用者（單位）說明並提出改善方案，

          並將該使用者優先列入下次稽核對象。同一使用者第三次被發現有違反本規範情

          事者，應予停權一個月，第六次違反本規範者，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之授權項目，必要時應予行政處分；如

          有違反法律者應依相關法律規定辦理。

    （四）稽核結果於知會使用機關之政風單位後陳報使用機關首長，並於每年二月二十日

          前將前一年度稽核情形，填寫稽核紀錄表函送本局。

    （五）本局必要時得就各使用機關之稽核紀錄表及使用紀錄辦理稽核。如經查有違反相

          關規定者，得請該使用單位予以懲處；必要時得逕為註銷其使用權限。

    （六）系統使用紀錄及稽核紀錄保存期限為三年。

	
	十、本系統地籍資料來源係各地政事務所傳送本局之資料，正確資料仍以地政事務所地籍資

    料庫為準，使用時應注意是否有個別地政事務所停止服務之公告訊息。

	
	十一、本規範之公務帳號申請表、保密切結書及稽核紀錄表，由本局另定之。


表單的底部

