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臺灣臺北地方法院聲請閱卷流程暨注意事項 
                                                             110.03.02 更新  

本院閱卷流程暨注意事項，係依照「民事閱卷規則」、「閱覽評議意見要點」、「各級法

院刑事及少年保護事件律師閱卷要點」、「法院辦理刑事被告聲請付與卷宗證物影本及

檢閱卷宗證物作業要點」、「法院辦理刑事案件少年事件訴訟文書之影印攝影抄錄及複

製電子卷證費用徵收標準」、「法院辦理民事及行政訴訟事件複製電子卷證費用徵收標

準」等相關法規規定辦理： 

 

壹、聲請人聲請閱卷流程： 

一、依法得聲請閱卷、法庭數位錄音光碟、筆錄光碟、電子卷證及閱覽評議意見簿之

人填寫閱卷聲請書。
 
 

（一）得聲請閱卷、法庭數位錄音光碟、筆錄光碟、電子卷證之人： 

1.民事事件： 

（1）當事人。 

（2）訴訟代理人（非律師身分須經審判長許可）。 

（3）參加人。 

（4）第三人（經當事人同意或釋明有法律上之利害關 

係，經法院裁定許可者）。 

 

2.刑事案件： 

（1）辯護人（含選任、義務辯謢人及法律扶助律師）。 

（2）最重本刑為拘役或專科罰金之被告代理人。 

（3）附帶民事訴訟之訴訟代理人。 

（4）自訴人之代理人（限律師）。 

（5）告訴人之代理人（限律師）。 

（6）少年事件之輔佐人（須經審判長同意）。 

（7）經審判長或受命法官許可之鑑定人。 

（8）刑事被告（再審聲請或聲請權人依刑事訴訟法第四百 

二十九條之一第三項）經法官許可得聲請付與卷證影本及檢閱卷證。 

（9）訴訟參與人依刑事訴訟法第四百五十五條之四十二第二項聲請付與卷

證影本。 

 

3.民事事件如係受任人聲請閱卷，法院得審核是否合法委任後給閱。 

 

  4.上述刑事案件前三項之聲請人若未具律師身分，須經審判長許可。 
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（二）得聲請閱覽評議意見之人： 

1.當事人 

2.訴訟代理人 

3.辯護人 

4.曾為輔佐人。 

 

（三）閱卷聲請書之表單可逕向本院一樓服務中心訴訟輔導櫃台、閱卷室索取或自

本院網站下載。下載方式： 

臺灣臺北地方法院網站 → （熱門連結）點選下列選項：    「文件及聲請

書下載」 → 「閱卷聲請書」 → 「開啟」 → 工具列之「檔案」 → 「列

印」。 

（因外網修正，下載方式要請資訊室提供） 

 

（四）聲請自費交付法庭數位錄音、筆錄光碟： 

   1.民事事件： 

     聲請人得於開庭翌日起至裁判確定 30日內，繳納費用請求交付法庭數位    

     錄音、筆錄光碟。但不公開審判之事件，不在此限。 

 

2.刑事案件： 

 （1）律師依刑事訴訟法之規定，聲請法院許可，繳納費用後請求交付審判

期日之法庭錄音、筆錄光碟。 

 （2）刑事被告（再審聲請（權）人）聲請法院許可，繳納費用後請求付與

卷證影本。 

 

二、將閱卷聲請書遞送法院收狀櫃台或以傳真、電子郵件等方式聲請，聲請方式： 

（一）遞送收狀櫃台： 

1.聲請人向本院收狀櫃提出閱卷聲請書，領取收狀收據或由收狀人員在閱卷

聲請書副本加蓋收狀章，於閱卷時出示於閱卷室人員。 

         2.刑事被告（再審聲請(權)人、訴訟參與人）聲請付與卷證影本時，聲請人

應填寫「刑事被告（再審聲請(權)人、訴訟參與人）聲請付與卷證影本聲

請狀」，聲請狀得向本院一樓服務中心訴訟輔導櫃台索取。 

         3.刑事被告（再審聲請(權)人）聲請檢閱卷證狀時，聲請人應填寫「刑事被

告（再審聲請(權)人）聲請檢閱卷證聲請狀」，聲請狀得向本院一樓服務

中心訴訟輔導櫃台索取。 
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（二）傳真、電話方式聲請： 

1.本院閱卷室（民事、刑事、民事執行等案件） 

  傳真：23317390、23310982。 

  電話：23146871 分機 6172、6173。 

 

2.臺北簡易庭，請聯繫或查詢逕洽承辦股書記官，卷宗會由專人送至本院 

  閱卷室（上午傳真者，請於下午後閱卷。下午傳真者，請於隔日後閱卷） 

  傳真：23142997。 

 

3.新店辦公大樓閱卷室（少年、家事、新店簡易庭、非訟案件） 

  傳真：29109302。 

  電話：89193866 分機 5370。 

 

   （三）電子傳送方式聲請 

           本院收發室電子信箱（tpdemail@judicial.gov.tw）。 

     

   （四）郵寄方式聲請 

         郵寄地址：台北市博愛路 131 號（收發室收）。 

 

三、向相關單位確認聲請書是否已送達，聲請書送達之確認： 

    （一）遞送收狀櫃台者，請於三個工作日後，以電話向承辦股書記官確認。 

    （二）傳真方式聲請者： 

1.本院之民事、刑事、民事執行等案件於傳真十分鐘後向閱卷室確認。 

2.台北簡易庭案件於傳真二小時後向承辦股書記官確認。 

3.新店辦公大樓事件於傳真十分鐘後向新店閱卷室確認。 

（三） 電子郵件聲請者，於傳送由收發人員列印、登載、分送予承辦股，請於三個 

工作日後，向承辦股書記官洽詢確認。 

 

    （四）郵寄聲請者，由收發人員登載、分送予承辦股，請於三個工作日後，向承辦 

股書記官洽詢確認。 

 

mailto:tpdemail@judicial.gov.tw
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四、於閱卷聲請日，持收狀收據及相關證件至閱卷室閱卷。 

   （一）聲請閱卷之人於辦理閱卷時，應出示身分證明文件，閱卷室人員於核對無誤 

         後方得給卷。 

     

   （二）聲請人因故委任他人閱卷等情況時，應出具委任狀。受任人持委任狀至收狀 

櫃台遞狀後，持委任狀收狀收據或加蓋收狀章之副本至閱卷室辦理閱卷等（ 

委任狀可逕向本院一樓服務中心售狀櫃台購買）。 

    

   （三）刑事被告聲請付與卷證影本時，得委任配偶或三親等內親屬代為繳費或代領 

卷證影本，代理人應提出國民身分證或護照及與被告有配偶或三親等內親屬 

關係之證明，必要時，閱卷室承辦人得請代理人提出健保卡、駕照、戶口謄 

本或其他足資辨識身分之文件供核對。 

 

五、閱卷室人員核對無誤後，聲請人或受任人應在閱卷登記簿、聲請書及其它相關文

件上簽名或蓋章。當事人如係受法院通知到院閱卷者，得於已附卷之法院通知函

上簽名及 註明日期以代閱卷聲請書。 

   （一）聲請人於閱卷登記簿、聲請書及相關文件簽名或蓋章後，分別向刑事、民                   

         事及北簡（含民執）櫃台人員領卷。非訟事件、家事、少年等事件請至新店

辦公大樓閱卷室閱卷。 

 

   （二）承辦書記官通知到院閱卷者，如通知書尚未附卷，受通知人於填寫閱卷聲請 

書後交由調卷人員調卷。 

             

六、閱覽卷宗時得影印、抄錄或攝影之。惟不得有違閱卷、閱覽評議簿應行注意事項

之規定。 

（一）閱卷及閱覽評議簿時應行注意事項：      

1.請勿於本室閱覽報章、雜誌。 

2.茶水、飲食物品請勿攜入。 

3.閱覽卷宗限用鉛筆（閱卷室有提供）。 

4.撕毀、竄改卷宗，觸犯毀損公物罪。 

5.閱覽之卷證及評議簿上不得添註、塗改、圈點、更換、拆散、抽取、污損

或其他相類似之行為。 

6.閱覽評議意見，不得為抄錄、攝影、影印、攜出。 

 

    （二）刑事被告（再審聲請（權）人）檢閱卷證，應遵守下列事項： 

          1.不得規避法院安全規範，或法院人員監看及監視錄影角度。 
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         2.不得要求接觸卷證。但經法院許可者，不在此限。 

         3.不得要求將卷證攜出檢閱卷證處所。 

         4.不得要求將裝訂之卷證拆散。 

         5.不得攜帶刀片、飲料等有破壞安全設備或污損卷證虞慮之物品。 

         6.不得攜帶具有抄錄、重製或攝影功能之工具或設備。 

         7.不得逾越法院許可範圍檢閱卷證。 

         8.不得藉故拖延閱覽時間。 

         9.不得要求對卷證為添註、塗改、更換、抽取、圈點或作其他記號 

 

七、閱畢繳費後，將卷宗、評議簿回復原狀交還閱卷室承辦人員，經清點無誤，向閱

卷室人員取回證件後方得離開。 

   （一）登記取卡 

閱卷時得影印卷內文書，如須影印，應先至收費櫃檯登記股別、案號後領 

取影印卡片，依照牌示告示影印。影印完畢持卡片至收費櫃檯繳費。 

     

（二） 繳費： 

1.訴訟文書黑白影印費Ａ4每張新臺幣（下同）徵收 2元、Ａ3每張 3元。 

彩色影印費Ａ4每張 15 元、Ａ3每張 30 元。 

         2.訴訟文書、證據之攝影、電子掃描費每頁徵收新臺幣一元。但自備器材操 

作者，不另徵收費用。 

         3.因攝影、電子掃描訴訟文書、證據而請求交付光碟，每張光碟收新台幣 50

元。 

4.輔佐人依法請求交付法庭錄音光碟，每張光碟徵收 50 元。 

5.轉拷刑事案件卷附偵訊過程之錄音、錄影，每張 (捲) 影音光碟、錄音帶

或錄影帶徵收 150 元；每張數位影音光碟徵收 300 元。 

6.義務辯護人、義務輔佐人於檢附相關證明文件後，影印、攝影、電子掃瞄、

列印、抄錄、請求交付光碟及聲請複製電子卷證，免徵費用。 

7.民事及行政訴訟事件本審之電子卷證，徵收新台幣 100 元；本審以外之電

子卷證，徵收新台幣 200 元。但合併聲請者，徵收新台幣 200 元。 

 

   （三）還卷： 

      聲請人將卷宗交還各領取之閱卷室承辦人，經清點無誤並取回證件後方得 

離開。 

 

貳、 附註： 

一、閱卷室開放閱覽時間為上午 9時至 12 時 30 分，下午為 1時 30 分至 5時。 
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二、閱卷聲請書之聲請人欄請以正楷書寫。 

三、委任狀遞狀未達三個工作日者，請將收狀收據一併傳真。 

 

 四、前一日或次日開庭者，除確經承辦股書記官同意外，請勿聲請。 

 

五、於預定閱卷日，請先以電話聯絡承辦股書記官，確認卷宗在書記官處及可供閱卷 

時間，避免徒勞往返。 
 
六、聲請閱覽評議簿應於閱卷聲請書之備註欄註明與當事人之關係，並應檢附資格證 

明文件（如原委任狀影本等）及已裁判確定之文件（如裁判確定證明書等）。 

 

 


