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金門縣政府 110年委託專業服務廠商協助檢視建築執照 

審查作業規定及準則 

  110.03.25修訂 

依「110 年金門縣政府委託協助檢視建築執照專業服務案之工作需求書第二條

第五款」訂立本作業規定及準則。 

壹‧作業規定 

一、收件方式：每週一至週五上午九時至十二時止，下午一時三十分至四時整

止。由公會受理收件（收件後排序檢視）。 

二、檢視時間：每週一次，由一位建築師辦理第一類檢視，二位建築師辦理圖

書檢視，時間如后: 

每週一上午八時三十分至十二時，下午一時三十分至三時三十分(本會會議

室)，由一位建築師依序檢視第一類書類及複核。每週一上午十時至十二時，下

午一時三十分至五時三十分及每週二上午八時三十分至五時三十分，由二位建

築師依序檢視、複核及副本核對 (本會審照室)。 

案件之建築師或代理人未到場會同檢視，則該案件視同自行退件，需重新

掛號排序重檢。 

如遇國定假日或天候不良(機場關閉)應順延至週二、三等兩日執行檢視。

若週二天候仍持續不良(機場關閉)，值班檢視建築師應於機場等候至中午十二

時始得取消當次之檢視。 

檢視件數：每週檢視件數以 15 件為限，其餘依次排序。若連續 2 週均超過
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15 件，則第 2 週增加一位檢視建築師，檢視件數增加至 20 件為限。 

受委託建築師公會應為每位參加協助檢視發照之建築師投保意外險。 

三、檢視地點：本會審照室。 

四、建造執照申請案件（或變更設計 ），審核表由設計建築師簽證負責；需會

簽之案件加蓋「簽證發照案件」之章審核後，由公會送府辦理會簽。 

五、建築執照審查表之現地勘查類別由設計建築師簽章負責並附有日期之現場

照片四張以上（以收件日前十日以內拍攝為限）照片應有拍攝日期顯示，

現場照片自掛號日超過三個月以上仍應重新拍攝。照片應能顯示基地與道

路、鄰地及現有巷路、溝渠之關係、並於現況圖內標示拍攝位置。 

六、檢視時設計建築師需親自簽證並可指定其事務所人員一人代理到場會同檢

視，該代理人員需先檢附照片向公會登記，出席時應攜帶建築師會員證及

識別證，若該案件之建築師或代理人未依排序到場時公會得另行排序檢

視。 

七、受檢視案件，若經二次檢視退件修正，則該案之設計建築師半年內之案件(含

本案)，均應親自到場會同檢視不得代理。 

八、已掛號申請檢視案件，不得於任何情況下擅自攜出審照室。又經檢視複核

完畢之案件不得私自修改，如發生上述情況時，受委託建築師公會得報請

縣府予以議處。且該案之設計建築師半年內之案件(含本案)，均應親自到

場會同檢視不得代理，且其事業費強制加倍繳交。 

九、配合縣府每 2 個月召開一次有關「建造執照審查基準檢討會議」，並將檢視
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常見缺失樣態，於公會網站公告轉知所屬會員。 

貳‧作業準則 

一、設立檢視登記簿：掛號案件予以編號列冊副知縣府後，依序交檢視人員檢

視。 

二、經本會排序掛號之檢視案，應彙整後副知縣府，並視同已向縣府掛號，依

建築法第三十三、三十五、三十六條辦理。 

三、每次由二~三位值班檢視建築師負責檢視，檢視件數以十五件為限，超過

案件依序排入下週檢視。如果連續 2 週超過十五件則機動增派檢視建築師

協助檢視。 

四、檢視建築師將檢查結果記載於「檢視紀錄表」作為檢視記錄。 

五、依檢視記錄表記載，應補正者，於當次補正，若仍有不符或更正不及時，

應將案件併同檢視記錄表退件，另行掛號排序重檢，本會應就經檢視建築

師退件之案件，將當次檢視記錄表不符項目，通知縣府並上網公告。 

六、由公會受理之申請案件非經檢視建築師同意者，不得自行退件。 

七、檢視時有關法規疑義之解釋，由二位檢視建築師討論決定，有爭議部份登

載於「檢視紀錄表」，提檢視專案小組或縣府處理。 

八、檢視通過並經值班檢視建築師簽章之申請案件，於校對副本後，由公會統

一送縣府複核或會簽後，辦理建築許可核發事宜。校對副本由任一值班檢

視建築師辦理，由送件會檢人員加蓋騎縫章。 
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九、為使檢視建築師執行檢視時標準齊一，請執行檢視建築師確實參照本會製

定之審核表逐一檢視。 

十、檢視建築師檢視通過之案件，經縣府抽查未合於法令規定之案件達二件（含）

以上者，半年內不得參與檢視作業；惟不可歸責於檢視建築師之情形者，

不列入計算。 

十一、本會會員就其自己或同一事務所之建築師設計監造案件，應自行迴避，

不得處理該申請案之檢視工作。 

十二、有關都市計畫、軍事、河川、航高、微波、禁限建範圍等資料，悉由縣

府提供，本會依據該資料辦理檢視。 

十三、本會就本作業執行情形，應逐案建檔，妥善保管，並應定期彙整及製作

統計表送縣府備查。 

十四、本作業規定及準則未盡事宜得適時修正之。 

參‧超過許可時程案件處理規定 

一、依建築法第 33 條規定於申請建造執照或雜項執照書件之日起，應於十日內

審查完竣，合格者即發給執照。但供公眾使用或構造複雜者，得視需要予

以延長，最長不得超過三十日。 

二、申請案件及相關承辦人造表管控，並每周更新未結清案件以及辦理進度，

供本府建設處建築管理科科長審視及督促。 

三、申請案件另與本府公文管控流程建接，以增加案件進度與時程列管之掌控。 
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四、相關核發程效列為年終人員考評。 
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作業流程 

作業階段 作業流程 備註 

 
申 
請 
受 
理 
分 
案 
處 
理 
階 
段 

 

 

 

 

 

1. 每週一至週五受理收

件 

地點：公會 

上午 08:30-12:00 

下午 13:30-16:00 

公會受理收件後，排

序檢視。 

 

 
行 
政 
與 
技 
術 
協 
助 
檢 
視 
階 
段 

2.每週一次 

地點：建設處 

1位建築師檢視複核 

週一第一類檢視 

上午 08:30-12:00 

下午 13:30-16:00 

補件，應於 15:30前

修正完竣否則退件。 

3.每週一次 

地點：公會審照室 

2位建築師檢視 

週一圖審檢視 

上午 10:00-12:00 

下午 13:30-17:30 

週二，複核及對副本 

08:30-17:30 

補件，應於 16:00前

修正完竣否則退件。 

檢視件數: 

15件為限，其餘依次

排序，連續 2週超過

15件，加派 1位建築

師，件數增為 20 件。 

經 2次檢視退件，該

案建築師半年內，均

應親自會同檢視。 

供

公

眾

使

用

建

築

物 
NO 

 

NO 

 

NO 

 

YES 

YES 

YES 

1.申請人提出申請案件 

備妥書件、圖說 

公會收件 
掛號排檢  

2.建設處(第一類書件檢視) 

退回、補件 

修正 
補件 

掛號排檢  

案件退回 

NO 

 

3.審照室(公會協助檢視) 

修正 
補件 

掛號排檢  

YES 

檢視通過、地籍圖套繪 

副本校對、登錄 

4.建設處複核 

修正 
補件 

掛號排檢  

5.發文、繳規費、發照 

抽查、歸檔 

 

相 

關
單
位
會
簽 

YES 

NO 

 

召
開
綠
建
築
、
室
內
裝
修
審
查 

檢
視
專
案
小
組 

疑義釋示 

造冊控管案件辦理進度 
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發 
照 
階 
段 
： 
綜 
理 
回 
復 
抽 
查 
歸 
檔 

 

4.檢視通過，校對副本

後，由公會統一送縣

府複核或會簽。 

請檢視建築師確實參

照審核表逐一檢視。 

請檢視建築師應自行

迴避自己申請案件。 

公會應逐案建檔，妥

善保管，定期彙整及

製作統計表送府備

查。 

 


