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桃園市政府標準作業流程說明
換約續租、繼承、過戶承租市有基地

	作業流程
	步驟說明
	表單、附件
	作業期限

	1.申請書收件
	受理申請人申請。
	【(民)表1】市有非公用不動產換約申請書。
	28日

	2.審查書件是否齊備
	審查相關書件是否齊備。
	一、申請人身分證明文件影本、印鑑證明書正本、保證人身分證明文件影本。
二、（已辦竣過戶登記）房屋稅籍證明書正本。

三、【(民)表2】地上物權屬切結書正本。
四、【(民)表3】租金優惠切結書正本。

五、【(民)表4】租金及使用補償金分期繳納承諾書正本。

六、舊租約正本或【(民)表5】租約遺失切結書正本。
	

	3.勘查現場
	勘查（四鄰）土地權屬、使用狀況。
	一、地籍圖謄本正本。

二、土地登記謄本正本。
三、測量成果圖正本。
	

	4.審核得否承租
	依相關規定審核得否承租。
	
	

	5.追收歷年積欠租金
	查詢是否積欠歷年租金，並寄交申請人繳納。
	租金繳款書正本。
	

	6.陳報首長核定
	符合承租條件者簽報首長核定。
	租賃契約書正本。
	

	7.1核發租賃契約書
	同意出租後核發租賃契約書。
	租賃契約書正本。
	

	7.2駁回申請
	不符合承租條件或不同意出租者駁回申請。
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