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7 據點

6個地政事務所

中山所
松山所
士林所
大安所
建成所
古亭所

1個地政工作站
臺北市政府北區

4 步驟/4縣市(北北桃中)

3.付費
 悠遊卡

2.點選輸入標的
 臺北市
 新北市
 桃園市
 臺中市

 一類登記謄本
 二類登記謄本
 地籍圖
 建物測量成果圖

4.領件
 謄本
 收據

1.驗證
 自然人憑證
 健保卡
 身分證



謄本種類

謄本櫃員機可核發
一、二類

三類要去櫃檯申請



使用者操作說明-開始畫面

停用一段時間後，會有宣導影
片請民眾點選螢幕的任意處

點擊後即進入開始畫面

示意圖
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使用者操作說明-開始畫面

請民眾點選”開始使用”，進
入自動櫃員機的申請引導模式
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確認公告內容，若無問題請按
確認往下一個步驟華安聯網內部測試僅供台北市地政局測試使用



使用者操作說明-身分驗證方式

 顯示同意書及說明畫面若有一
般公告-顯示一般公告；當使用
者勾選「我同意以上之規定」
時，確認民眾是否同意並往下
一步。

引導民眾根據所持有的證件來
開始進行申請。共有三種
 自然人憑證(可申請一、二類)
 健保卡(可申請一、二類)
 身分證掃碼(僅能申請二類)
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使用者操作說明-身分驗證方式-自然人憑證

引導民眾插入自然人憑證，讀
取自然人憑證。
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請民眾輸入身分證字號

請輸入自然人憑證PIN碼，Pin
Code (密碼形式)只能輸入大小
寫英文及數字、長度6-8碼、未
滿6碼不能進到下一輸入項。若
非自然人憑證則跳過此項。



使用者操作說明-身分驗證方式-健保卡

引導民眾選擇健保卡驗證方式。

選擇人工驗證後，將會靜待使
用者插卡之後進入輸入手機頁面。
選擇註冊密碼驗證，連至健保卡
驗證網站輸入註冊碼。(使用者必
須先自行在電腦用自然人憑證至該
網站註冊密碼)
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或引導民眾插入健保卡，讀取
健保卡。



使用者操作說明-身分驗證方式-身分證

或引導民眾插入身分證，讀取
身分證。
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民眾使用身分證驗證，必須再
輸入姓名。



使用者操作說明-輸入手機-點選申請人身分

身分驗證結束後，請輸入手機
號碼,手機號碼輸入只能輸入數
字、只能輸入10碼、未滿10碼不
能進到下一輸入項。

請點選申請人身分，所有權人
或是代理人或一般民眾。
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使用者操作說明-輸入標的-點擊地建號框

開始輸入地建號的方式有兩
種：
 點擊地建號框輸入地建號。
 或者點擊用臺北市門牌查詢。
目前只有臺北市可以用門牌查詢
地建號。其他縣市可用手機連到
地籍圖資網路便民服務查詢。

點擊地建號框後請使用者點選
所申請的縣市(北北桃中)。再
依序點選區域。
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根據要選擇段小段字首點選方
塊。先點請民眾搜尋段小段的第
一個字。

根據小段第一個字的字首，列
出所有跟該字首相關的段小段清
單給請民眾點選。
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使用者操作說明-輸入標的-點擊地建號框



地建號輸入框彈出虛擬數字及
「,」「-」符號鍵盤，當多筆地
建號輸入達最多輸入限制提示"
您已達到最多筆地建號輸入限制
10筆的上限" 訊息。

確認並產製謄本，顯示提示”
謄本資料產製中”畫面。
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使用者操作說明-輸入標的-點擊地建號框



或者使用搜尋功能，會顯示搜
尋畫面，使用者使用下拉式選單
選擇之後就會出現可用的後續選
項。
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選擇後點擊右下角按鈕即可搜
尋。

使用者操作說明-輸入標的-用門牌查詢



按下拉式選單，點選確認所需
之地址資料。
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勾選導入即可開始導入地/建
號。

使用者操作說明-輸入標的-用門牌查詢



勾選需要列印的謄本，共有4
個選項：
 建物登記謄本
 土地登記謄本
 地籍圖
 建物測量成果圖
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所有權人會自動帶入統一編號。
代理人申請第一類謄本需輸入所有權人身分證字號。
民眾申請第二類謄本，若不知所有權人身分證謄本，可先勾選建物登記謄
本全部，再勾選土地登記謄本，「同建物所有權人。」

使用者操作說明-勾選要列印的謄本項目



產製成功，請民眾根據需要點
選所需要列印的項目與數量。
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若需要輸入繳款人，畫面上方可勾選所有權人、代理人或勾
選其他自行輸入。

使用者操作說明-繳費



開始付款列印後會出現簽名
版，在螢幕上簽名可與螢幕立
刻同步看到簽名，點擊完成即
可準備付款。
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嗶聲後持悠遊卡靠近感應區，
再發出一聲嗶，表示付款成
功。

使用者操作說明-繳費



顯示列印完成並詢問民眾是否
要進行下一筆申請。
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若不申請提示民眾取回自然人
憑證或健保卡。

使用者操作說明-完成



常見問題

自然人憑證部分

Q1.若申請過程中突然拔出自然人憑證，若發生什
麼問題？

Ans: 基本上若還沒有完成繳費前，只要民眾取回
自然人憑證，自動櫃員機將強迫登出，跳回請民眾
插入自然人憑證及輸入身分證資訊的位置。
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常見問題

自然人憑證部分

Q2.若申請結束民眾忘了取回自然人憑證，若發生
什麼狀況？

Ans: 當結束申請後會提示民眾取回自然人憑證，
但若民眾超過十秒未取回，櫃員機會持續發送警告
音，直到有人把卡取出為止。
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常見問題

謄本申請失敗部分
Q1.若民眾申請謄本時發現產製失敗該如何處理？ Ans:當產製謄本
失敗時會跳出提示訊息，通常謄本展示失敗，有可能是民眾輸入的
相關資訊錯誤，導致查詢不到資料，故會出現產製失敗的狀況，故
請民眾洽櫃台查詢。
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常見問題

謄本申請失敗部分
Q2.若民眾申請謄本時出現網路斷線該如何處理？ Ans:當民眾付款

完畢但未完成列印前突然網路斷線

，會列一張單據給民眾，請民眾持單據到臨櫃處理補印作業。
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常見問題

謄本申請限制部分

Q1.若民眾申請謄本超過50張以上將會出現什麼狀
況？

Ans:為了防止民眾等候過久，每次謄本總張數上限
50張，若民眾超過上限會跳出提示畫面請民眾調整
列印的選項。
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常見問題

身分證部份

Q1.若身分證掃描困難怎麼辦？

Ans:先請使用者清潔乾淨身分證一維碼，之後再請使用者保持適當
的距離掃描，和悠遊卡不同，並非越近越好。
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志工推廣謄本櫃員機獎勵計畫

一.培訓：志工完成櫃員機基礎訓練及實務訓

練共1小時後成為推廣大使。

(一) 基礎訓練：參加志工教育訓練，學習謄本

櫃員機基本功能。

(二) 實務訓練：至本所謄本櫃員機實際操作並

申領成功。

二.作法：志工向民眾推廣使用櫃員機並記錄

於工作日誌，以人次計算。

三.統計：專人定期統計志工推廣人次數。並

依推廣人次累計晉級。

(一) 累計達10人次，晉級為推廣達人。

(二) 累計達100人次，晉級為推廣專家。

(三) 累計達1,000人次，晉級為推廣大師。

四.公布：於公布欄公開推廣大使、推廣達人、

推廣專家、推廣大師等級者姓名。

活動方式



志工推廣謄本櫃員機獎勵計畫

一 完成訓練即取得推廣大使資格，

獲得銅級勳章一枚。

二 推廣達人，獲得銀級勳章一枚及

100元禮券。

三 推廣專家，獲得金級勳章一枚及

500元禮券。

四 推廣大師，獲得鑽石勳章一枚及

1,000元禮券。

五 禮券部分於每年度志願服務聯繫

會報中公開表揚及致贈。

獎勵方法



THANK YOU FOR 
LISTENING


