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第壹章  前言 

說明承辦人員於機關版系統中進行案件審查之操作流程，包括案件查詢、資料檢視、審

查處理及狀態更新等功能。承辦人員可依本章節步驟進行案件審核，以確保審查程序正確及

申請案件流向一致。 

第貳章  線上申請使用執照存根謄本系統(機關審查版) 

2.1 系統登入 

輸入市府員工入口網帳密。本系統支援市府單一登入（SSO）機制，實現一組帳號

即可使用多項服務。 
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2.2 案件列表 

登入機關版系統後，將進入案件列表頁面。承辦人員可於此查看所有由民眾提出之

電子謄本申請案件，並可依需求進行查詢與篩選。 

2.2.1. 案件篩選與查詢 

(一) 系統提供多項查詢條件，包含： 

 案件編號 

 申請日期 

 申請人姓名 

 案件狀態（待審查、審查中、已核准、已退件、已逾期、已完成繳費等） 

 透過輸入查詢條件，承辦人可快速定位特定案件。 
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2.2.2. 案件狀態說明  

 待審查：案件已送達機關，承辦人尚未開始審查作業。 

 待補件: 需再補充文件或資訊，送出補件並靜待結果。 

 核退：案件審查不通過，並顯示退件原因。 

 可繳費：案件已審查核准，申請人可進行線上繳費。 

 已完成繳費：申請人已完成付款，系統已產生授權碼。 

 已退費：案件已完成退費程序，繳費款項已退還申請人。 

 已註銷：案件已被承辦或系統註銷，本次申請流程停止。 

 已逾期：申請人未於期限內完成繳費，案件自動逾期並終止作業。 
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以下為本系統所提供之全部案件狀態。 
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2.2.4. 申請人審查歷程 

審查人員輸入申請人姓名後，即可搜尋並查看該申請人的歷史申請案件紀

錄。 
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可看到當筆案件每次審核的紀錄，若待補件則會顯示申請人補件期限 ; 也能夠

看到每次審查的備註。 
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2.3 線上審查 

2.3.1. 申請資料檢視 

(一) 點擊 後可檢視詳細內容，申請人基

本資料、申請項目與謄本資訊、案件編號、歷程列表等資訊。 
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(二) 上傳文件預覽 

審查人員可直接在線上預覽申請階段上傳的證明文件，例如：所有權證明

文件，不需另行下載，提高審查效率。 

若建物所有權人與申請人為不同人，則須上傳委託書及委託人身分證正反

面。所有權證明文件: (1)建物第一類登記謄本(3 個月內)、(2)土地第一類登記謄

本(3 個月內)、(3)建物所有權人身分證正反面、(4)委託書、(5)委託人身分證明

文件。 
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若建物所有權人同申請人 : 不須上傳委託書及委託人身分證正反面。所有

權證明文件 :  僅需(1)建物第一類登記謄本(3 個月內)、(2)土地第一類登記謄

本(3 個月內)、(3)建物所有權人身分證明文件。 
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2.3.2. 自設常用詞庫 

系統提供常用詞庫管理功能，供審查人員於審查作業中快速套用常見語

句。審查人員可依需求自行新增常用詞彙，或刪除不再使用之項目，以提升審

查效率與審查意見的一致性。 

(一) 新增 : 點擊 並於欄位輸入欲新增的常用詞句。 

 

點擊”儲存”即新增完成 。 
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(二) 刪除 : 點擊逾刪除詞句的前方 即可刪除 
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(三) 重複詞句提醒 

若詞庫中選取的詞句與設定區既有項目重複，請先刪除設定區內相同

詞句，否則將造成重複存取。 
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(四) 帶入常用詞至備註 

點擊 可加至備註 ; 點擊 會於備註取消。可選擇一個或多

個常用詞。 

 

套用常用詞時，系統會以所選詞句更新備註欄原有內容。若需保留原

文字，請於套用前先行複製或備份。完成套用後，審查人員仍可於備註欄

中繼續輸入或調整內容。 
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2.3.3. 預覽電子謄本 

點選預覽電子謄本 即可開啟檢視畫面，供審查人員確

認生成內容。 
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按送出時，系統會跳出提醒視窗，建議承辦人員再次確認內容是否正確。
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2.3.4. 核准/核退作業 

(一) 點選進行審查作業。  

 

(二) 點擊 
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(三) 送出後即完成審查作業。 

 

(四) 申請狀況會變成核准/核退。 

  



新竹市政府「新竹市使用執照謄本線上申請系統開發建置案」使用者操作手冊(審查版)V1.0 

 

 18 

2.4 地號分案 

系統提供依地段進行案件分案之功能。當審查人員登入後，系統會自動顯示指派於

其名下的待辦案件清單，案件來源為地段分區表所設定之自動分案結果。此外，系統亦

提供特定管理者權限，供管理者編輯或調整分案設定，使各地段可重新指定至其他承辦

人，以維持案件分派之彈性與正確性，確保審查流程順暢運作。 

2.4.1 檢視分案資訊 

(一) 點擊 
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(二) 系統會呈現地號分區表資訊，包含指定承辦人及分配至其名下的地段清

單。 

 

2.4.2 分案設定調整 

(一) 具特定管理者權限者可編輯/調整分案設定。 
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(二) 轄區可以更換承辦人或各地段得以重新指定至其他承辦人。 

 

    點擊儲存即完成編輯。 
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2.5 對帳明細 

提供繳費對帳管理功能，可配合貴府財主單位，提供相關對帳明細。 

(一)點擊 
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(二)承辦人員可於日期區間欄位中選擇查詢起訖日期，系統將依所選期間篩選出對

應的案件資料。 

 
 

(三)點選「匯出 CSV」即可將查詢結果下載為 CSV 檔。 

 


