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經建課 
一、業務職掌：掌理工商、公共工程、巷弄道路管理維護及其他有關基層建設事

項。 

二、主要業務（工作）項目作業流程圖及作業程序說明 

（一）巷道道路排水溝、空地綠美化維護等修繕維護工程作業 (C01) 

 （二）無自用農舍證明作業(C02) 

 （三）未經領得使用執照建築物申請接用水電作業 (C03) 

 （四）違章建築查報作業 (C04)  
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巷道道路排水溝、空地綠美化維護等修繕維護工程作業流程圖(C01) 
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否 
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巷道道路水溝、空地綠美化維護等修繕維護工程作業 

作業程序說明 

1.案源：依據市容查報、市容會報、市民及里辦公處反應、 區長交辦、市長與

民有約、查察發現或其他來源立案。 

2.登記列管：前揭案源分由本所秘書室(含研考)、經建課列管及追蹤管制。 

3. 權責審視：非本所權責事項者轉函相關權責機關處理，屬本所之權責則依程

序辦理。 

4. 勘查：由經建課各責任里主辦工程人員前往現場勘查，或邀請各地下管線主

管單位及里辦公處會勘，以利管線之拆遷與配合本所施工。 

5. 工程設計、編製施工預算書：由經建課或委外技術服務廠商設計、編製施工

預算書，經建課審核無誤，陳區長核准後移辦秘書室辦理發包，並於合

約簽訂後，承商依契約規範及設計圖說施工。 

6.工程施工查驗、督導及驗收。 

可能風險 針對路面及水溝局部破損，緊急搶修維護部分在預算用罄時執行有困難。 

控制重點 

1.工程發包後，經建課或委外技術服務廠商應赴工地依設計圖說、契約規範監

督並逐日填寫監造日報。 

2.工程如有逾期延誤進度超過 10%以上時，應促請承商檢討落後原因及研擬趕

工計畫。 

3.各工程完成時，由經建課或委外技術服務廠商現場勘查並簽認完成日期，併

結算書陳報。 

4. 未如期竣工者除續予催辦外並依約罰款。 

5. 有關工程之施工、停工、復工、變更設計、追加、追減、初驗、複驗及缺點

改善後複驗、正式驗收與驗收後填發營繕工程結算驗收證明書等作業，悉依

本所工程採購契約之規定辦理。 

6. 施工時應確認運至工地之各項材料是否經檢驗合格及詳驗其規格。 

參考法令與 

使用表單 

參考法令 

1.高雄市市區道路管理自治條例。 

2.高雄市政府執行基層建設作業要點。 

3.高雄市政府及所屬各機關學校營繕工程工地環境管理須知。 
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無自用農舍證明作業流程圖(C02) 
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經建課 
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勘察農地上有無建物、所有農地有無耕作事實 

A. 本區農地自行辦理 

B. 區外農地申請人附 1個月內農地現況佐證照片及切結書 

經建課＋農業課 

函復申請人： 

無自用農舍之准駁 

經建課 

 

 
資料歸檔 

經建課 

 

 

彙整資料核定准駁 

 

經建課 



附 2-97 
 

 

 

無自用農舍證明作業 

作業程序說明 

1.本項業務依規定之受理單位以興建農舍所在地之主管機關為宜，但基於便

民考量，由申請人戶籍所在地之主管機關核發亦可。 

2.查核民眾隨附之財產歸戶清冊、土地及建物登記簿謄本、土地使用分區證

明、擬興建農舍地籍圖及切結書等資料是否完備有效，符合者即予受理，不

符者請其補件或駁回。 

3.查核申請人所有農地資料，並辦理現場勘查該農地上是否有建物，倘申請

人所有之任一農地上已蓋有農舍或建物即不符合本項業務規定。 

4.農地勘查：農地位於本區者由本所察勘，區外農地由申請人附 1 個月內農

地現況佐證照片及切結書。 

5 彙整審查資料核定准駁，並行文通知申請人，符合者：無自用農舍屬實、不

符合者：無自用農舍與規定不符。 

可能風險 本項證明之核發，因目前尚無專屬法源規範，在辦理過程中易遭致困難。 

控制重點 

1.查核應備資料是否依規定檢附及其有效性。 

2.實地勘查申請人所有農地是否均無建物，以符規定。 

3.「無自用農舍證明」係為方便申請人辦理後續各項業務用，目前尚無正式

形式，故僅以函文答覆且無需收取證明書費。 

參考法令與 

使用表單 

一、參考法令 

    農業發展條例相關規定及行政院農業委員會函文釋示辦理。 

二、使用表單 

    無自用農舍證明申請書。 
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未經領得使用執照建築物申請接用水電作業流程圖(C03) 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核發未經領得使用執照建

築物申請接用水電證明書 

經建課 

民眾申請總收文掛號受理 

服務台 

檢核文件是否齊全 

經建課 

現勘是否符合規定 

經建課 

函文通知不符合事項並檢

還申請文件 

經建課 

資料歸檔 

經建課 

否 

否 



附 2-99 
 

未經領得使用執照建築物申請接用水電作業 

作業程序說明 

1.受理本區未經領得使用執照建築物之所有權人申請。 

2.檢查民眾檢附之申請書、土地登記謄本及地籍圖謄本、土地使用分區證明、

建築物現況外觀照片、建築物位置圖、門牌證明、房屋稅籍證明書、切結書

及其他經主管機關認定之必要文件等資料是否完備有效，符合者即予受理，

不符者請其補件或駁回。 

3.現地勘察，是否已裝設電錶及水錶，並以住宅使用為限，且其高度不得超

過三層樓及十.五公尺，最大基層面積不得超過一百平方公尺，並符合「未

有礙公共交通、排水、衛生、安全之情事。 

4.彙整審查資料核定准駁，符合者：准予核發未經領得使用執照建築物申請

接用水電證明書，不符合者：函文通知不符合事項並檢還申請文件。 

可能風險 

民眾取得證明書後，於台電公司或自來水公司完成裝設表燈後變更用途或繼

續增建。 

控制重點 
1.查核應備資料是否依規定檢附及其有效性。 

2.實地勘查現況是否符合規定。 

參考法令與 

使用表單 

一、參考法令 

    高雄市未經領得使用執照建築物申請接用水電辦法辦理。 

二、使用表單 

    高雄市未經領得使用執照建築物接用水電申請書。 
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違章建築查報作業流程圖(C04) 
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違章建築查報作業  

作業程序說明 

1.案源：依據民眾檢舉、其他單位舉報或其他來源立案。 

2.登記：前揭案源分由本所秘書室收文登記。 

3. 權責審視：非本所權責事項者轉函相關權責機關處理，屬本所之權責則依程

序辦理。 

4. 勘查：由經建課前往現場勘查。 

5.將資料查報市府工務局違章建築處理大隊。 

可能風險 可能面對民眾不友善對待。 

控制重點 

1.先利用本所現有系統或門牌查詢系統確認檢舉位置是否存在。 

2.至現場勘查違建，並確認位置。 

3.將資料查報市府工務局違章建築處理大隊。 

參考法令與 

使用表單 

參考法令： 

違章建築處理辦法 

 


