
  「基隆市市有非公用不動產租賃作業程序」修正對照表 
 

修正規定 現行規定  說明 

四、原無租賃關係者，申請承租 
  （以下簡稱申租）時，除應填  
    具申請書及檢附身分證明   
    文件外，並視租賃標的檢附 
    下列證明文件： 
（一）租用房屋： 
      １.居住房屋內之戶籍謄 
         本。 
      ２.切結書。（載明申租 

         之房屋係本人使用） 
     ３.印鑑證明書（親自到 
         場者免附）。 
     ４.共同使用者，其協議 
         書。 
（二）租用基地： 
     １.該地上房屋係在民國 
         八十二年七月二十一   
         日以前建築之證明文 
         件（以下證件任繳一  
         種）： 
       (１)在該地上房屋設  
            有本人或他人之  

            戶籍謄本。（公私  
            法人承租者繳驗  
            適當證件） 
       (２)門牌編定證明。 
       (３)房屋稅收據，或稅 
            務機關課稅或免 
            稅證明文件。 
        (４)水電費收據或自 
            來水、電力公司裝 
            設水電證明。 
     ２.地上房屋所有權證明 
         文件（以下證件任繳  

         一種）： 
      (１)地上建物已登記： 
           建築改良物所有權 
           狀影印本或建物登    
           記簿謄本。 
      (２)地上建物未登記： 
           房屋稅籍證明書， 
           併附印鑑證明書。 

四、原無租賃關係者，申請承租 
  （以下簡稱申租）時，除應填  
    具申請書及檢附身分證明   
    文件外，並視租賃標的檢附 
    下列證明文件： 
（一）租用房屋： 
      １、居住房屋內之戶籍謄 
         本。 
      ２、切結書。（載明申租 

         之房屋係本人使用） 
     ３、印鑑證明書（親自到 
         場者免附）。 
     ４、共同使用者，其協議 
         書。 
（二）租用基地： 
     １、該地上房屋係在民國 
         八十二年七月二十一   
         日以前建築之證明文 
         件（以下證件任繳一  
         種）： 
       (１)在該地上房屋設  
            有本人或他人之  

            戶籍謄本。（公私  
            法人承租者繳驗  
            適當證件） 
       (２)門牌編定證明。 
       (３)房屋稅收據，或稅 
            務機關課稅或免 
            稅證明文件。 
        (４)水電費收據或自 
            來水、電力公司裝 
            設水電證明。 
     ２、地上房屋所有權證明 
         文件（以下證件任繳  

         一種）： 
      (１)地上建物已登記： 
           建築改良物所有權 
           狀影印本或建物登    
           記簿謄本。 
      (２)地上建物未登記： 
           房屋稅籍證明書， 
           併附印鑑證明書。 

符號修正。 
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           但申請人未檢附 

           者，得親自到場核 
           對身分或於租約內 
           約明切結事項。 
       (３)經法院公證之所有 
           權移轉契約影印  
           本。 
      (４)經法院認證之切結 
           書。 
      ３.市有土地登記謄本、 
         地籍圖謄本各乙份。  
         但出租機關能以電子 
         處理達成查詢者，得 

         以列印查詢文件併案 
         審查，免由申請人檢 
         附。 
（三）依基隆市市有財產管理自  
     治條例第七條第一項但書 
     第三、四、六款規定申租 
     者，應檢附目的事業主管  
     機關審核同意之證明文  
     件。 
    前項規定申請人應檢附之 
    身分證明文件，指下列文  
    件： 
（一）自然人：身分證影本、戶 

      口名簿影本、戶籍謄本。 
（二）法人：法人登記證明文件 
      影本及其代表人資格證 
      明影本，或法人設立或變  
      更登記表。 
（三）其他：主管機關立案或核 
      備文件。 
      申請人委託他人申請者，  
      應另檢附委託書並於申  
      請書填具受任人資料。 

           但申請人未檢附 

           者，得親自到場核 
           對身分或於租約內 
           約明切結事項。 
       (３)經法院公證之所有 
           權移轉契約影印  
           本。 
      (４)經法院認證之切結 
           書。 
     ３、市有土地登記謄本、 
         地籍圖謄本各乙份。  
         但出租機關能以電子 
         處理達成查詢者，得 

         以列印查詢文件併案 
         審查，免由申請人檢 
         附。 
（三）依基隆市市有財產管理自  
     治條例第七條第一項但書 
     第三、四、六款規定申租 
     者，應檢附目的事業主管  
     機關審核同意之證明文  
     件。 
    前項規定申請人應檢附之 
    身分證明文件，指下列文  
    件： 
（一）自然人：身分證影本、戶 

      口名簿影本、戶籍謄本。 
（二）法人：法人登記證明文件 
      影本及其代表人資格證 
      明影本，或法人設立或變  
      更登記表。 
（三）其他：主管機關立案或核 
      備文件。 
      申請人委託他人申請者，  
      應另檢附委託書並於申  
      請書填具受任人資料。 

十五、租金依「基隆市市有財
產管理自治條例」第十

條規定，比照國有非公 
用不動產租金計算標準
計收，符合下列各款情
形者得按優惠規定計收 
。但同一出租範圍，僅
能就優惠之租金率擇一
辦理： 

   （一）本市仁愛區明德、親 

十五、租金依「基隆市市有財
產管理自治條例」第十

條規定，比照國有非公 
用不動產租金計算標準
計收，符合下列各款情
形者得按優惠規定計收 
。但同一出租範圍，僅
能就優惠之租金率擇一
辦理： 

   （一）本市仁愛區明德、親 

一、配合社會救助法第 
16 條規定，對設籍 

於本市之低收入戶 
提供救助。 

二、符號修正。 



         民、至善、東和大樓  

         之市有基地，地下作 
         排水溝使用，依所定 
         租金率百分之五十及 
         樓層分攤比率計收租 
         金。 

   （二）依所定租金率百分之  
         六十計收： 

      1.政府機關、非營  
             利法人、慈善機   
             構、公益團體、 
             學校作事業目的 
             使用者。上述慈  

             善機構、公益團 
             體係指已依法設  
             立或登記有案之 
             寺廟、教會（堂）  
       或社會服務公益  
             慈善教化團體，  
             興辦公益慈善或  
             社會教化事業著  
             有績效，且經本  
             府目的事業主管   
             單位遴選或推薦  
             獎勵績優者。惟 
             日後如經該目的 

             事業主管單位發  
             現有虛偽不實情 
             事，應註銷租金 
             優惠，並按全額 
             租金補繳歷年租  
             金差額。 
          2.外交使領館、代 
             表處所屬之館舍 
             及外僑學校使用 
             者。 
          3.身心障礙者設有 
             戶籍並供自用住 

             宅使用者。 
          4.獎勵民間投資興 
             辦公園及停車場 
             使用者。 
          5.承租人設有戶籍 
             並作自用住宅使 
             用者，其承租面 
             積在 100 平方公 

         民、至善、東和大樓  

         之市有基地，地下作 
         排水溝使用，依所定 
         租金率百分之五十及 
         樓層分攤比率計收租 
         金。 

   （二）依所定租金率百分之  
         六十計收： 

        1、政府機關、非營  
             利法人、慈善機   
             構、公益團體、 
             學校作事業目的 
             使用者。上述慈  

             善機構、公益團 
             體係指已依法設  
             立或登記有案之 
             寺廟、教會（堂）  
       或社會服務公益  
             慈善教化團體，  
             興辦公益慈善或  
             社會教化事業著  
             有績效，且經本  
             府目的事業主管   
             單位遴選或推薦  
             獎勵績優者。惟 
             日後如經該目的 

             事業主管單位發  
             現有虛偽不實情 
             事，應註銷租金 
             優惠，並按全額 
             租金補繳歷年租  
             金差額。 
          2、外交使領館、代 
             表處所屬之館舍 
             及外僑學校使用 
             者。 
          3、身心障礙者設有 
             戶籍並供自用住 

             宅使用者。 
          4、獎勵民間投資興 
             辦公園及停車場 
             使用者。 
          5、承租人設有戶籍 
             並作自用住宅使 
             用者，其承租面 
             積在 100 平方公 



             尺以內之部分。 

             部份營業、部分 
             住家用者，以其 
             承租面積之二分 
             之一給予優惠。 
   （三）承租人為本市列冊之  
         低收入戶者，免收租  
         金。 
         前項租金如有調整， 
         應通知承租人按調整 
         後標準繳納之。租金   
         調整通知手續如下： 
   （一）登報公告（由本府於  

         各大報刊登二天）或 
         通知。 
   （二）通知及公告內容應敘 
         明： 

1.調整租金之法令 
   依據。 
2.新調整租金之開 
   始日期。 
3.通知部分並加敘  
  「新調整租金金  

             額」。 

             尺以內之部分。 

             部份營業、部分 
             住家用者，以其 
             承租面積之二分 
             之一給予優惠。 
         前項租金如有調整， 
         應通知承租人按調整 
         後標準繳納之。租金   
         調整通知手續如下： 
   （一）登報公告（由本府於  
         各大報刊登二天）或 
         通知。 
   （二）通知及公告內容應敘 

         明： 
1、調整租金之法令 
   依據。 
2、新調整租金之開 
   始日期。 
3、通知部分並加敘  
  「新調整租金金  
   額」。 

十八、租金收解程序如下： 

（一）編製租約登記冊： 

      １.依出租資料詳實記載。 

      ２.租賃情形有異動時，  

       應隨時記入。 

      ３.租約登記冊視實際需 

       要，定期換新，原冊換  

       新後歸檔存查。 

（二）收租及填開繳款書方    

      式： 

      １.本府收租方式係採委 

       託臺灣銀行基隆分行 

       代理公庫代收。 

      ２.本府填開之繳款書計 

       四聯，第一聯為通知及 

       收據聯、第二聯為報 

           送基隆市政府主計室  

       存根聯（主計室銷號憑 

       據）、第三聯為銷號（本 

       聯報市府銷號憑據）、 

       第四聯為存根聯（本聯 

       由收款公庫備查）。其 

十八、租金收解程序如下： 

（一）編製租約登記冊： 

      １、依出租資料詳實記載。 

      ２、租賃情形有異動時，  

       應隨時記入。 

      ３、租約登記冊視實際需 

       要，定期換新，原冊換  

       新後歸檔存查。 

（二）收租及填開繳款書方    

      式： 

      １、本府收租方式係採委 

       託臺灣銀行基隆分行 

       代理公庫代收。 

      ２、本府填開之繳款書計 

       四聯，第一聯為通知及 

       收據聯、第二聯為報 

           送基隆市政府主計室  

       存根聯（主計室銷號憑 

       據）、第三聯為銷號（本 

       聯報市府銷號憑據）、 

       第四聯為存根聯（本聯 

       由收款公庫備查）。其 

符號修正。 



       繳款書格式由本府統 

       一印製，於每期開徵填 

       妥後以掛號郵件寄發  

       承租人。 

（三）收繳紀錄： 

      １.存根聯與銷號聯應由 

       代理公庫送與本府並  

        應逐日銷號。 

       ２.遇有溢繳租金時，應 

       予發還或抵繳。 

       ３.繳款書應按月彙整保 

        存七年。 

（四）欠租催收： 

     １.於積欠租金達第十六 

        點所訂之繳租期限達 

        二期之租戶，應依下 

        列步驟催收之： 

     (１)於每期徵收租金同 

          時催收歷年積欠之  

          租金。 

     (２)以公文催告，限期 

          繳納，必要時並得 

          以電話、人員訪 

          問、名信片等方式 

          為之。 

     (３)以雙掛號函件催告 

          。 

        (４)聲請法院發支付命 

          令或依法起訴。 

        (５)聲請法院強制執 

          行。 

    ２.欠租金額較大，確實 

         無力一次繳清者，得 

         於加計違約金後，比 

         照第五點第二項規 

         定准予分期繳納。 

       繳款書格式由本府統 

       一印製，於每期開徵填 

       妥後以掛號郵件寄發  

       承租人。 

（三）收繳紀錄： 

      １、存根聯與銷號聯應由 

       代理公庫送與本府並  

        應逐日銷號。 

      ２、遇有溢繳租金時，應 

       予發還或抵繳。 

      ３、繳款書應按月彙整保 

        存七年。 

（四）欠租催收： 

     １、於積欠租金達第十六 

        點所訂之繳租期限達 

        二期之租戶，應依下 

        列步驟催收之： 

     (１)於每期徵收租金同 

          時催收歷年積欠之  

          租金。 

     (２)以公文催告，限期 

          繳納，必要時並得 

          以電話、人員訪 

          問、名信片等方式 

          為之。 

     (３)以雙掛號函件催告 

          。 

        (４)聲請法院發支付命 

          令或依法起訴。 

        (５)聲請法院強制執 

          行。 

    ２、欠租金額較大，確實 

         無力一次繳清者，得 

         於加計違約金後，比 

         照第五點第二項規 

         定准予分期繳納。 

二十四、租賃關係存續期間，
承租人對租賃物全部

或一部不繼續使用
時，應申請退租交還
租賃物；如轉讓他人
使用者，應會同受讓
人填具申請書並檢附
下列文件申請核准過
戶承租： 

二十四、租賃關係存續期間，
承租人對租賃物全部

或一部不繼續使用
時，應申請退租交還
租賃物；如轉讓他人
使用者，應會同受讓
人填具申請書並檢附
下列文件申請核准過
戶承租： 

符號修正。 



（一）租用基地者： 

１.地上建物買賣契約
或贈與契約或法院
產權移轉證明書影
本各一份。 

２.本府放棄優先承購
通知書影印本一
份。 

３.部分過戶承租者應
附租用位置圖一
份。(以地政機關地
籍圖謄本繪製) 

４.原租賃契約一份。 

５.過戶承租人戶籍謄
本或戶口名簿影本
一份。 

６.過戶承租人房屋稅
籍證明書一份。 

（二）租用房屋者：租賃權轉
讓契約書及設籍於房
屋之戶籍證件影印本。 

前項權利移轉事實，屬
法院拍定或判決確定

者，得由受讓人檢附證
明文件單獨申辦過戶
手續。 

（一）租用基地者： 

１、地上建物買賣契約
或贈與契約或法院
產權移轉證明書影
本各一份。 

２、本府放棄優先承購
通知書影印本一
份。 

３、部分過戶承租者應
附租用位置圖一
份。(以地政機關地
籍圖謄本繪製) 

４、原租賃契約一份。 

５、過戶承租人戶籍謄
本或戶口名簿影本
一份。 

６、過戶承租人房屋稅
籍證明書一份。 

（二）租用房屋者：租賃權轉
讓契約書及設籍於房
屋之戶籍證件影印本。 

前項權利移轉事實，屬
法院拍定或判決確定

者，得由受讓人檢附證
明文件單獨申辦過戶
手續。 

三十三、本作業程序經市務會     

        議討論通過後函頒實  

        施。 

三十三、本作業程序經市務會 

        議通過後函頒實施。 

文字修正。 

 


