
第 1 頁，共 2 頁 

國立新竹科學園區實驗高級中等學校 

處理民眾陳情案件作業程序 

104年7月6日行政會議通過 

113年5月20日行政會議通過 

一、 本校為處理民眾陳情及電子郵件來信，依行政程序法第一百七十條、行政院及

所屬各機關處理人民陳情案件要點、教育部處理人民陳情案件作業規定，訂定

本作業程序。 

二、 本作業程序所稱民眾陳情案件，指陳情人以書面（郵寄、傳真或電子郵件）或

言詞（電話或親至本校）直接向各部單位陳述或透過本校民意信箱、上級或其

他機關交（移）辦有關本校行政興革之建議、行政法令之查詢、行政違失之舉

發或行政權益之維護之具體陳情案件。 

三、 民眾陳情案件之處理程序及原則如下： 

（一） 為強化本校電子郵件資訊安全並符合教育部各級學校使用教育雲帳號之

規範，本校民意電子信箱之開啟（含過濾可疑程式或附件），由資訊室

主任負責，續判讀並轉寄相關部門處室主管，副知秘書公務帳號；各部

門處室主管依業務性質轉發所屬承辦，處理過程亦副知秘書公務帳號。 

（二） 公文或其它書面（郵寄、傳真）陳情案件，由總務處文書組負責判讀、

分類、分送，由相關部門處室主管依業務性質轉發所屬承辦；續由承辦

人簽辦處理情形、草擬回復內容，會辦相關單位及秘書。如需發函回復，

統一由秘書發函校外單位。 

（三） 民眾陳情案件之內容涉及二個單位以上者，由陳情內容涉及比重較大者

主辦；無法分辨內容比重時，由陳情內容所涉第一個單位主辦。 

（四） 民眾陳情案件非屬本校權責者，應逕移主管機關處理，並副知陳情人。 

（五） 如連續收到同一事由之民眾陳情案件（包括同一陳情人）得予併案辦理，

如民眾陳情案件已答復陳情人後，上級機關再交辦同一事由者，應將辦

理情形答復交辦機關。 

四、 本校民意電子信箱之來信，依性質概分為下列兩類： 

（一） 第一類：陳情書、校務諮詢、興革意見、索取可公開之政府資料，承辦

單位應於收信之次日起三個工作日內撰擬回信（稿），經單位主管核判

後回復民眾電子信件並將電郵副知秘書。如事涉敏感、政策決定或專案

處理信件，由承辦單位先行請示處理原則後擬稿，再轉秘書陳與校長核

判後再回信。 

（二） 第二類：無關業務之廣告、邀請函、重複信件等，由收信窗口（資訊室

主任）逕予刪除結案，無需回復。 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030055&flno=170
https://theme.ndc.gov.tw/lawout/LawContent.aspx?id=GL000017
https://theme.ndc.gov.tw/lawout/LawContent.aspx?id=GL000017
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL051320
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五、 民眾陳情案件有下列情形之一者，得不予處理，惟仍應予以登記，以利查考： 

（一） 無具體內容或未具真實姓名或聯絡方式。 

（二） 同一事由，經予適當處理，並已明確答復後，而仍一再陳情，經主任層

級以上人員核定。 

（三） 非陳情事項之主管機關，接獲陳情人以同一事由已分向各主管機關陳情。 

六、 各部門處室處理民眾陳情案件，依教育部各類人民陳情案件處理時限表之處理

期限辦理，各種處理期限不得超過三十日；未能在規定期限內辦結者，應依分

層負責簽請核准延長，並將延長理由以書面告知陳情人。 

七、 民眾陳情案件有保密之必要者，各單位應予保密。 

八、 其它注意事項 

（一） 各業務單位回復電子信件時，應註明承辦人及聯絡電話，以便來信民眾

進一步查詢。 

（二） 各業務單位收到電子信件或公文，若發現轉分發錯誤，請即刻通知資訊

室主任或總務處文書組改分發。 

（三） 若信件內容複雜未能於期限內答覆時，請於收到電子信件時，即時先予

回復本校已收件，並預計將於幾日內辦畢，並將副本郵寄副知秘書。 

（四） 依文書處理手冊第55、64、67條，陳情案若為密件來函，由校長與秘書

判定承辦單位，續由該單位主管簽辦、發函回復來文單位；簽文、函稿

會辦秘書，必要時會辦相關單位主管，以維機密。 

九、 本作業程序經行政會議通過，奉校長核可後公布實施，修正時亦同。 

https://ws.moe.edu.tw/001/Upload/3/relfile/7839/84751/e0b9083f-428e-4b12-976b-1fd7d822df79.pdf
https://www.ey.gov.tw/File/17244366FC77E57C/c689d069-9a0d-47b3-b9cd-fac6da2d9234?A=C

