金門縣政府民政局所屬各戶政事務所

辦理門牌編釘－核發門牌證明書標準作業流程說明
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	1.問候收件
	承　辦

人
	壹、民眾至櫃台時，承辦人應主動問候（您好！請問要辦理什麼事？）

貳、以申請書或通信方式申請核發門牌證明

    書者須先經過收文程序。
	 隨到

 隨辦



	
	2.1審核證件及申請人資格
	承  辦

人
	壹、以房屋所有權人、管理人或現住人為適格之申請人；以利害關係人申請者應檢附利害關係證明文件。

貳、委託他人申請者應附委託書【（民）表

一】。

參、以通信方式申請之適格申請人應檢附國民身分證影本且註明『與正本相符』字樣並加蓋申請人印章；但以利害關係人身分申請者，必須在信函中說明利害關係之具體事實並附送其證明文件。
	 隨到

 隨辦



	
	2.2填寫一次告知單並退件
	承  辦

人
	壹、不符申請規定者，承辦人應主動向申請人說明並填寫一次告知單（表一），告知應補全何種證件並請申請人收執。

貳、以申請書或通信方式申請核發門牌證明  

書而不符規定者，亦應敘明理由予以函  

退。
	 隨到

 隨辦
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	3.查對戶籍資料
	承  辦

人  
	查對申請人或受委託人之戶籍資料（參閱內政部戶役政資訊系統作業參考資料）。
	 隨到

 隨辦



	
	4.核發門牌證明書
	承  辦

人  
	壹、查對、登錄及列印門牌證明資料（參閱內政部戶役政資訊系統作業參考資料），於存檔前由承辦人檢查該門牌資料是否正確，再請申請人核對確認並於申請書上簽章後用印核發門牌證明書予申請人。

貳、以申請書或通信方式申請者，承辦人應 

彙整資料簽請主管（依各所分層負責及

    授權原則辦理）核示後函復。
	 隨到

 隨辦

	
	5.歸檔
	承  辦

人 
	門牌證明申請書或公文應依公文處理及檔案管理規定按時送交檔案管理人員辦理歸檔管理。
	 隨到

 隨辦
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