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基隆市中正區公所調閱公寓大廈卷宗標準作業流程 
   

權責單位 作業流程 作業期限 

民政課  

 

15 日 

必要時得予

延長 15 日 

  

 

 

 

◎區分所有權人

申請應備文件： 

1.所有權狀影本 

2.身分證正面影

本 

◎非區分所有權

人申請應備文

件： 

1.身分證正面影

本 

2.申請目的相關

證明文件影本 

◎公寓大廈管委會申

請應備文件： 

1.報備證明/報備函 

2.代辦人身分證正面

影本 

3.管委會委託書(管委

會大小章，代辦人印

章) 

◎准予申請：由本所電話通

知申請人於指定時間閱覽、

抄錄或領取複製資料(涉及

個資部分本所應加以遮蔽) 

◎駁回申請：由本所以書面敘

明駁回理由並函知申請人，申

請人得依法提起行政救濟(收

到駁回函 30 日內向基隆市政

府提起訴願) 

申請日後 15 日內為准駁之決定，

必要時得予延長 15 日(政府資訊

公開法第 12 條) 

填寫民眾調閱檔案申請單 



申請作業流程,第 2 頁，共 2 頁 

基隆市中正區公所調閱公寓大廈卷宗作業程序說明表 

項目編號 A-公寓大廈-02 

項目名稱 調閱公寓大廈報備卷宗 

承辦單位 民政課 

作業程序 

一、收受申請單。 

二、同意發給調閱檔案之作業程序(電話通知取件)。 

三、不同意發給調閱檔案之作業程序(函覆不同意理由)。 

四、結案。 

法令依據 政府資訊公開法 

使用表單 民眾調閱檔案申請單 

 


