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（機關名稱）（單位名稱）作業程序說明表 

項目編號 BA06 

項目名稱 市有公用不動產被占用之管控及處理作業 

承辦單位 財產管理單位 

作業程序 

說明 

一、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。 

二、向占用人追收占用期間之使用補償金，並按期收取至排除占用為

止。下列占用情形，得減免使用補償金： 

(一)占用人為政府機關或非公司組織之公營事業，占用作為公共設

施，供不特定人使用而無收益者，得免收使用補償金。 

(二)於新竹市市有不動產被占用處理要點實施前占用市有不動

產，占用人為政府列冊有案之低收入戶，並持有權責單位核發

之證明者，於管理機關提起訴訟前，占用人依照管理機關所訂

期限(最長以 6 個月為限)騰空返還者，其使用補償金得按百分

之三十計收。 

(三)於新竹市市有不動產被占用處理要點實施前占用市有不動

產，於管理機關提起訴訟前，占用人依照管理機關所訂期限(最

長以 6 個月為限)騰空返還者，其使用補償金得減半計收。 

三、占用處理方式： 

(一)被政府機關、公立學校、非公司組織公營事業占用： 

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、市有財產管理自治條例第 33

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與

無償劃分原則等規定辦理撥用或依市有財產管理自治條例第

37 條辦理借用手續。 

2.不配合申辦撥用或使用情形不合於撥用規定者，管理機關(單

位)應通知占用機關自行拆除或騰空交還。占用機關不配合

者，管理機關應協調其主管機關督促辦理，必要時循司法途

徑訴請排除。 

(二)被私人或公司組織之公營事業占用： 

1.協調占用人騰空返還不動產：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 179 條規定追收占用

期間之使用補償金。 

2.以按期收取使用補償金暫按現況列管處理： 

(1)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、公共安全及其他特殊考量情形，經管理機關評估
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符合上述情形後，附占用人同意隨時無條件自行拆除或騰

空交還切結書(併附地上物照片)，專案簽報市長核准後以

按期收取使用補償金方式，函請占用人繳清占用期間之使

用補償金後，暫按現況列管。 

(2)管理機關應定期巡查檢視，如占用人有增、改建等擴大占

用行為或未按期繳納使用補償金時，應即強制收回。 

3.占用人拒不配合騰空返還或無法以按期收取使用補償金暫按

現況列管處理者，管理機關得斟酌占用情節擇下列方式處理： 

(1)違反相關法律或使用管制者，通知或協調主管機關

依法處理。  

(2)以民事訴訟排除。  

(3)依刑法第 320 條規定移請地方警察機關偵辦或逕

向檢察機關告訴。  

四、市有不動產被占用時，管理機關應依民法不當得利規定向占用人

追溯收取占用期間之使用補償金，自通知日前一月底往前追收最

長五年及往後收取至騰空返還日止，但占用未逾五年者，依實際

占用期間計收。實際占用日期，得由占用人提出證明文件。管理

機關就被占用期間計收使用補償金，不得要求占用人預先繳納使

用補償金。 

五、占用期間使用補償金，應按新竹市市有土地及房屋租金率計算基

準，向實際占用人追收。對於經管之暫按現況列管之被占用不動

產，管理機關應於每年 1月及 7月分 2期掣發使用補償金繳款書，

郵寄占用人於期限內繳納。占用人未於期限內繳納者，應依民法

第 229 條及第 233 條規定，請求其支付自繳納期限屆滿後至實際

繳交之日依年利率 5%計算遲延利息。 

六、占用人如因財務困難，無能力一次繳清積欠之無權占用使用補償

金者，得申請免計息分期繳納。由管理機關視積欠金額及分期理

由，辦理分期繳納，期數以 1 個月為 1 期，至多以 36 期為限。

如因情形特殊須分期繳納逾 36 期者，應由管理機關敘明理由經

本府核准後辦理。占用人分期繳納期間，倘有任何 1 期未依限繳

納，視為全部到期，占用人應一次繳清積欠之使用補償金，並就

遲延部分按年利率 5%計收遲延利息。 

七、占用人積欠使用補償金時，管理機關應予催繳，倘占用人未繳納，

應於通知繳納之日起六個月內聲請法院發給支付命令，以免債權

逾請求權時效。 

八、以按期收取使用補償金暫按現況列管處理之案件應列冊管理及每
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年至少抽查一次，並做成勘查紀錄。各管理機關應於每年一月底

前將被占用不動產前一年度之辦理情形及使用補償金收取、欠繳

情形函送市府財政處備查。 

控制重點 一、應向占用人追收占用期間使用補償金，並按期收取至排除占用為

止。 

二、 倘為政府機關占用，應積極協調占用機關辦理撥用程序。 

三、倘有公用需求，應積極排除占用收回公用，並追收使用補償金。 

四、以按期暫收使用補償金辦理案件應符合暫按現況列管條件。 

五、 應依限將被占用辦理情形函送市府財政處備查。 

法令依據 新竹市市有不動產被占用處理要點。 

使用表單 無。 
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（機關名稱）（單位名稱）作業流程圖 

市有公用不動產被占用之管控及處理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

倘占用人拒不騰空返還，可依下
列方式處理： 

1.違反相關法律或管制者，通知
主管機關依法處理。 

2.以民事訴訟排除。 
3.依刑法第 320 條規定移請地
方警察機關偵辦或逕向檢察
機關告訴。 

辦理被占用不動產之產籍資料清
查、實地調查土地使用現況及占用
人資料，必要時請地政事務所鑑界
及測量占用面積，以追收使用補償
金，並依要點規定積極處理占用。 

是 

1.發現被占用 

4.1是否私人占用 
否 

5.1 是否暫無公用需
求 

6.1 審查是否符合暫
收使用補償金要
件 

 

7.簽准後暫按現況列管，除追收使用補償
金外並按期收取使用補償金至收回為止 

 財產管理單位 

 

8.列冊管理及定期收取使用補償金 

財產管理單位 

 

9.每年 1 月 31 日前將被占用市有不動產
辦理情形函送市府財政處備查 

 財產管理單位 

 

2.請領被占用不動產產籍資料 

財產管理單位 

 

3.實地調查土地使用現況及占用人資料 

 

財產管理單位 

 

10.結束 

是 

是 

否 

否 

5.2排除占用收回土地，並
追收及按期收取使用補
償金至排除占用為止 

 財產管理單位 

 

4.2通知占用機關辦理撥
用，並完成撥用程序 

財產管理單位 

 

6.2排除占用並追收占用期
間使用補償金至排除占
用為止 

 財產管理單位 
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○○機關內部控制制度控制作業自行評估表 
○○年度 

自行評估單位：財產管理單位 
作業類別(項目)：市有公用不動產被占用之管控及處理作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○年○○月○○日 

              評估日期：  年  月  日  

控制重點 

評估情形 

改善措施 落實 部分
落實 

未落
實 

不適
用 

其他 

一、是否向占用人追收占用期間使用補償
金，並按期收取至排除占用為止。 

      

二、 倘為政府機關占用，是否積極協調占
用機關辦理撥用程序。 

      

三、倘有公用需求，是否積極排除占用收
回公用，並追收使用補償金。 

      

四、以按期暫收使用補償金辦理案件是否
符合暫按現況列管條件。 

      

五、 是否依限將被占用辦理情形函送市
府財政處備查。 

      

填表人：               單位主管：   

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，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其
他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者; 「其
他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未
落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 


