（機關名稱）（單位名稱）作業流程說明表

	項目編號
	BA03

	項目名稱
	協議價購方式取得不動產處理作業

	承辦單位
	業務單位

	作業流程說明
	各機關依法規所定程序確認採購之不動產，依下列程序辦理：

1、 作業階段

（1） 訂期請所有權人攜帶所有權狀、印鑑證明、印鑑章、身份證明文件及相關資料，至指定地點會同填具土地登記申請書、土地現值申報書、契稅申報書及不動產所有權買賣移轉契約書等文件，辦理簽約、用印。
（2） 完成土地現值申報、契稅申報，並於完稅後依土地法及土地登記規則規定，併同土地登記申請書、不動產所有權買賣移轉契約書、義務人身份證明文件、印鑑證明及有關文件，於契約訂定後二個月內向地政機關完成登記。
2、 內部作業

（1） 在未登記取得產權前，帳務處理應先以預(暫)付費用科目(營業或非營業基金依其性質以預付款、在建工程、未完工程科目)出帳，會計單位依預(暫)付費用明細表按月催辦完成登記。
（2） 業務單位請領登記謄本，檢據相關文件依契約申請給付尾款及相關費用，送財產管理單位至本府財產管理系統產製增加單一式3聯(填具財產編號、使用年限、面積、單價等)，循序送財產保管單位、會計單位(登會計帳)及機關首長核章，並向會計單位辦理預(暫)付費用科目轉正。

	控制重點
	1、 應檢送土地登記申請書、不動產所有權買賣移轉契約書、義務人身份證明文件、印鑑證明及有關文件，向地政機關申請登記。

2、 應送交財產管理單位辦理財產登帳。

3、 業務單位應於產籍登記完妥後，辦理預(暫)付費用科目轉正，如未完竣登記，每月業務單位應依會計單位所提預(暫)付費用明細表，催辦完成登記。

	法令依據
	1、 民法第758條
2、 土地法第76條
3、 土地登記規則第34條
4、 新北市市有財產產籍管理要點
5、 
徵收或價購已逾15年未完成產權移轉登記土地處理參考手冊

	使用表單
	財產增加單(本表單係依據本府財產管理系統之相關書表格式產製，並可以電子表單方式辦理)


 (機關名稱)(單位名稱)作業流程圖
協議價購方式取得不動產處理作業























 備註：增加單可以電子表單方式辦理。
1. 簽訂買賣契約並依照契約約定給付部分價款





2.辦理移轉登記，會計單位並依預(暫)付費用明細表按月催辦完成登記


業務單位、會計單位





3.完成所有權移轉登記





否





是





4.請領登記謄本，檢據相關文件依契約申請給付尾款及相關費用，送財產管理單位至本府財產管理系統產製增加單一式3聯(填具財產編號、使用年限、面積、單價等)，循序送財產保管單位、會計單位(登會計帳)及機關首長核章，並向會計單位辦理預(暫)付費用科目轉正。


業務單位、財產管理單位、財產保管單位、會計單位





否





5.增加單是否已循序核章完成





是





6.抽存增加單第1聯，另將第2、3聯分送會計單位及財產保管單位





財產管理單位





7.財產管理單位至本府財產管理系統進行財產增加確認(完成入帳)
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