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（機關名稱）作業程序說明表 

項目編號 BA06 

項目名稱 市有被占用不動產之管控及處理作業 

承辦單位 財產管理單位 

作業程序 

說明 

一、 訂定「被占用不動產清查及處理計畫」。 

二、 辦理請領及查對被占用不動產產籍資料、實地調查土地使用現

況、建立占用人資料等清查事項後造冊列管。 

三、 向占用人追收占用期間之使用補償金，並按期收取至占用排除為

止。 

四、 占用處理方式： 

（一） 被私人占用： 

1、 協調占用人騰空返還土地：管理機關（單位）應發函通知

占用人限期騰空返還土地，並依民法第一百七十九條規定追

收占用期間之使用補償金。 

2、 以按期繳納使用補償金，暫按現況列管處理：管理機關

（單位）對經管土地應依計畫用途規劃使用，在尚未有

開闢利用計畫或不影響公務使用且無水土保持、環境

景觀、公共安全及其他市政建設計畫考量前，得由占

用人立具切結書 (併附地上物照片 )，送交管理機關（單

位）評估無妨礙上述情形後，循行政程序陳報上級機關專案

簽報市長核准 (加會市府財政處 )，以按期繳納使用補

償金方式，函請占用人繳清最近 5 年使用補償金後暫

按現況列管，管理機關並應定期巡查檢視，如占用人

有增、改建等擴大占用行為，應即強制收回，以保障

本府權益。 

3、 占用人拒不配合騰空返還土地或無法以按期繳納使用

補償金暫按現況列管方式處理者，管理機關（單位）得

斟酌占用情節擇下列方式處理： 

（1）、占用情形有違反相關法律或使用分區管制規定者，通知

或協調主管機關（如建築、水保、環保等主管機關）依

法查處。 

（2）、研提民事訴訟：依民法及民事訴訟法有關規定訴請法院

排除占用，並依民法第一百七十九條規定請求返還無權

占用使用補償金。 

（3）、研提刑事訴訟：以占用人觸犯刑法第三百二十條第二項

竊佔罪嫌，移請警察機關依法偵辦或逕向臺灣基隆地方
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法院檢察署提起告訴。 

（二） 被政府機關占用： 

1、 占用機關因公務或公共需要而使用者，管理機關（單位）

應通知占用機關依土地法第 26條、市有財產管理作業辦法第

27 條及行政院訂頒各級政府機關互相撥用公有不動產之有償

或無償劃分原則等規定辦理撥用或依市有財產管理作業辦法

第 33條辦理借用手續。 

2、 占用機關不配合辦理者，得循序陳報本府，報請該管上級機

關協調解決。 

五、 管理機關（單位）應於每年 1 月 15、7 月 15 日前將被占用市有

土地處理成果情形填製「經管市有公用被占用不動產處理情形明

細表」，免備文逕送市府財政處彙整。 

控制重點 一、 是否訂定被占用不動產清查及處理計畫。 

二、 是否向占用人追收占用期間之使用補償金，並按期收取至占用排

除為止。 

三、 是否積極檢討排除占用收回公用或通知占用機關辦理撥用。 

四、 是否符合以按期繳納使用補償金，暫按現況列管處理。 

五、 是否依限將相關占用表報送主管機關彙整。 

法令依據 一、 基隆市政府加強清理被占用市有及國有不動產計畫。 

二、 基隆市市有不動產被占用處理要點。 

使用表單 經管市有公用被占用不動產處理情形明細表 
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(機關名稱) 作業流程圖 

市有被占用不動產之管控及處理作業 
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(機關名稱)內部控制制度自行評估表 

     年度 

自行評估單位：財產管理單位     

作業類別(項目)：市有被占用不動產之管控及處理作業   

評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、 被占用不動產之管控及處理作

業 

   

(一) 是否訂定被占用不動產清查及

處理計畫。 

(二) 是否向占用人追收占用期間使

用補償金，並按期收取至占用排

除為止。 

(三) 是否積極檢討排除占用收回公

用或通知占用機關辦理撥用。 

(四) 是否符合以按期繳納使用補

償金，暫按現況列管處理事

宜。 

(五) 是否依限將相關占用表報送主

管機關彙整。 

(六) 是否積極排除占用並按期回報

處理進度。 

   

    

    

    
結論/需採行之改善措施： 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 

2.自行評估情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載評估情形。 

填表人：              複核：                單位主管：               


