
基隆市地政事務所標準作業流程圖 

服務台 

 

一、引導民眾申辦案件 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、諮詢服務 

 
  

 

 
 

 

 
 
 

服務台服務 

依民眾申請案件類
別抽取號碼牌 

引導民眾至正確櫃
台或休息區等候 

引導民眾至正確櫃
台或休息區等候 

民眾依叫號系統至
指定窗口申辦 

提供各類書表 

指導民眾填寫 
各類申請書表 

請民眾於申請書表
上簽名或蓋章 

協助影印附繳證件 

代為裝訂案件 

服務台 

諮詢服務 

各項案件辦
理情形查詢 

進入地政系
統查詢 

查詢結果 
告知 

詳實親切 
回應諮詢 非專業所及委婉

請相關課承辦人
員受理諮詢 

協請複審/課
長回應諮詢 


