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
作業流程說明
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	1.收件
	壹、民眾提出過戶承租、繼承承租、換約續租縣有土地之申請時，負責之承辦人應先了解：

一、案内租金是否無欠繳？

二、是否依土地法第104條詢問本府購買意願？

三、是否依租約約定移轉期限辦理過戶手續？
	11天

	
	2.1文件審查
	壹、依序檢查申請人所附資料是否齊全：

一、過戶承租：

(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：

(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。
	

	
	2.1文件審查
	(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3.4.5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：

(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。
	

	
	2.2通知補正
	依流程2.1審核應補正時，應即通知申請人補正。
	

	
	2.3退回申請文件
	申請人未完全補正，退回申請文件。
	

	
	3.寄出繳款書及空白租約
	申請案經主管審核通過後，承辦人依各年度公告地價總額百分之五或百分之二分算承租人應負擔之租金，填具金門縣縣有土地租金收入繳款書並連同空白租約發文送申請人請用印另至土地銀行繳納。
	

	
	3.寄出繳款書及空白租約
	（註：換約續租不須分算租金）
	

	
	4.1租約審查
	壹、審查租約並填寫金門縣縣有土地出租審查結果及意見表

1、 是否依式填妥完印？

2、 其用印與申請書所蓋印章是否相同？

3、 租金是否確實完納？
	

	
	4.2通知補正
	依流程4.1審核應補正時，應即通知申請人補正。
	

	
	4.3退回文件申請
	申請人未完全補正，退回申請文件。
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	5.寄出租約並登錄資料
	1. 收到申請人寄回已用印租約並確認其已繳納租金後：

1、 應檢查申請人是否確實用印無誤？

2、 再由本府用印2份發文一份送申請人（正本），一份留存財政局（副本），本府未用租約歸檔。
	3天

	
	
	貳、收到租約副本後，應將新承租人資料登錄於財產卡，並存入電腦之土地管理系統中。
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