
金門縣政府縣有非公用土地過戶承租、繼承承租、換約續租標準作業程序

1、 目的：為有效管理縣有非公用土地出租資料之正確性，確保產權之
  完整。

貳、相關法令及規定：金門縣縣有財產管理自治條例。
參、民眾應附證件、書表、表單、附件：

一、過戶承租時應檢附證件、書表、表單、附件：
(1) 金門縣縣有土地過戶承租申請書。
(2) 地上建物買賣契約或贈與契約或法院產權移轉證明書影本。
(3) 出租機關放棄優先承購通知書影本（贈與除外）。
(4) 原租賃契約書（租約遺失時，改附切結書）。
(5) 申請人（過戶承租人、原承租人）身分證明文件（為簡政便民，得免附由受理機關自行查證）。
(6) 房屋稅稅籍證明（為已變更納稅義務人名義之稅籍證明）。
(7) 土地登記簿謄本（為簡政便民，得免附由受理機關自行查證）。
    二、繼承承租時應檢附證件、書表、表單、附件
(1) 金門縣縣有土地繼承承租申請書。
(2) 被繼承人死亡除戶戶籍謄本。

(3) 繼承人現在戶籍謄本。

(4) 繼承系統表。

(5) 法院證明拋棄繼承之證明文件。

(6) 有協議分割遺產者，須附協議書及立協議書人印鑑證明。

(7) 地上房屋產權證明文件（免附第4.5.6項文件）。
(8) 原租賃契約書（租約遺失時，改附切結書）。
(9) 土地登記簿謄本（為簡政便民，得免附由受理機關自行查證）。
    三、換約續租時應檢附證件、書表、表單、附件：
(1) 金門縣縣有土地換約續租申請書。
(2) 最近期房屋稅收據（或稅籍證明）。

(3) 申請人身分證明文件（為簡政便民，得免附由受理機關自行查證）。
(4) 都市計畫使用分區證明書。

4、 內部行政作業使用表單、附件：

1、 金門縣縣有土地出租審查結果及意見表（附件一）。
2、 金門縣縣有基地租賃契約。
3、 租金繳款書。
4、 財產帳卡。
伍、名詞解釋：略。
陸、其他：略。
柒、作業內容：

    一、流程圖：如後附。

    二、流程說明：如後附。
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