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文化部處理人民陳情案件紀錄表 

填表單位：              

陳情人 
資  料 

姓       名  聯絡電話  

聯 絡 地 址 
 傳    真  

 電子信箱  

陳情時間      年     月     日     時     分 陳情地點  

陳情方式  □電話  □面談 

陳情性質 
 □行政興革之建議  □行政法令之查詢  □行政違失之舉發   

 □行政權益之維護   

陳訴事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紀錄人：               陳情人：                

備註 
記錄完畢，應向陳情人朗讀或使閱覽，確認陳情內容無誤後，交由

秘書處辦理公文掛號程序。 

附件一 
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文化部各類人民陳情案件處理時限表 
  

陳   情   案   件   性   質 
處理時限 

（天） 

對於行政興革之建議。 10 

對於行政法令之查詢。 6 

對於行政違失之舉發。 10 

對於行政權益之維護。 10 

招標疑義。 20 

陳情檢舉政風案件。 30 

有關訴願案件之催辦、建議事項。 6 

 

附件一之一 
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人民陳情案件回復範例 

 

一、 回復陳情人目前案件處理狀態 （系統回復）： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

您的陳情案件我們已經收到，案件編號為：○○○○○○ 

處理狀態目前為：已收件 

我們會儘快為您處理 

您可以利用本部網站：（網址連結點）查詢辦理進度  

謝謝您！ 

 

                      文化部 敬復 

 
二、 處理期限達 6日（不含假日）尚未正式回復處理情形時，通知陳

情人： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

您的陳情案件我們正在處理中，案件編號為：○○○○○○ 

由於○○○○○○，敬請稍候，我們會儘速處理完成並回復，造

成您的不便，敬請見諒。若您有相關問題請洽詢：（承辦人員公務

電話） 

 

                      文化部 敬復 

 

三、 通知陳情人延長辦理期限： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

您的陳情案件我們正在處理中，案件編號為：○○○○○○ 

 

由於本案涉及其它單位之業務（法規）問題/需請其他機關協助/

附件二 
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尚須待其它單位提供資料/仍有若干事項待調查釐清，還需要ㄧ些

時間辦理，無法立刻為您提供答覆。 

 

耽誤您的寶貴時間，十分抱歉，還請見諒!若您有相關問題請洽

詢：（承辦人員公務電話） 

 

謝謝您！ 

                      文化部 敬復 

 

四、 人民陳情案件回復內容： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

關於  臺端詢問○○○○○○一案，本部敬復如下: 

一、 有關○○○○○○乙節，經查○○○○○○○○○○○

○。 

二、 如仍有疑義，請致電本部（承辦人員公務電話），以為您

解說。 
                                   

另針對研處情形，敬請點選以下連結，協助完成滿意度調查：

（網址連結點）。  

      

    感謝您的熱忱參與！  

 

    敬祝 身體健康 萬事如意  
                                    文化部 敬復 

 

五、 無具體內容之陳情案回復： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

臺端所陳情事項無具體內容，爰不予受理。 

                                    文化部敬復 
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六、 非屬本部業務，亦不知主管機關之陳情案回復： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

臺端所陳情事項非本部權責業務，爰不予受理。 

                                    文化部敬復 

 

 

七、 非本部權責業務，涉有其他主管機關之陳情案回復： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

臺端陳情事項已轉請○○○（機關名稱）辦理。 

                                    文化部敬復 

 

 

八、 陳情案前已答復，復以同一事由再次陳情之回復： 

○先生/○小姐/○君：您好！ 

臺端所陳情事項，本部前已回復在案，爰不予受理。 

                                    文化部敬復  
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文化部人民陳情案件處理情形滿意度調查表 

 

親愛的民眾： 

您好！本調查係為瞭解您對本部各單位處理人民陳情案件的需求及相關意見，敬請撥

冗填答，您的寶貴意見，將督促我們不斷改進，提供更快、更好的服務品質。如果您滿意我

們的辦理情形，也請給予我們鼓勵與支持，謝謝您！ 

祝您 

     身體健康 萬事如意 

                                                            文化部 敬上 
 

1.請問您本次陳情提出時間：     年     月     日。 

收到本部回復之日期：     年     月     日及案號：                             

  陳情事由：（系統帶入）                                                                   

                                                                   

                                                                   
  

2.請問您本次是透過那一種方式提出陳情？ 

□(1)書信  □(2)電話  □(3)傳真  □(4)電子信箱  □(5)自至本部 

  3.請問您多久後收到正式答覆？  

   □(1)10天內 □(2)11－20天 □(3)21－30天 □(4)31天以上 □(5)無印象 
 

4.請問您本次陳情事由是第      次向本部提出。 

5.請問您對於本次陳情案件，本部處理情形是否滿意？（答（4）、（5）者續答第 5-1.題） 

□(1)非常滿意    □(2)滿意    □(3)尚可    □(4)不滿意    □(5)非常不滿意 

5-1.請問您不滿意的理由？（可複選） 

□處理時間太慢                 □承辦人員處理態度不佳 

□答復內容沒有具體明確         □答復內容為制式例稿，欠缺誠意 

□答復內容與實際處理情形不符   □曲解法令或引用法令錯誤 

□處理結果沒有考量民眾需求     □相關單位推諉責任（如            ） 

□其他（請說明                                      ）      

                                                                                                      

  

附件三 
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6.請說明對本次處理情形不滿意之事項： 

 

 

 

 

  7.基本資料 

7-1.性別： □(1)男  □(2)女     

    7-2.年齡： □(1)20歲以下  □(2)20-29歲  □(3)30-39歲  □(4)40-49歲   

               □(5)50-59歲   □(6)60歲以上 

    7-3.教育程度： □(1)國小及以下  □(2)國中  □(3)高中、職  □(4)專科   

                   □(5)大學及以上 

    7-4.職業：□(1)軍公教  □(2)雇主  □(3)勞工  □(4)家管、退休人員    

              □(5)自由業  □(6)其他________                     
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（文化部所屬）○○年度人民陳情案件處理情形調查表 

壹、基本資料 

一、是否有人民陳情案件之統籌管理單位？ 

□1.是，請提供單位名稱：                。 

□2.否，倘無統籌管理單位，請填寫研考業務之主管單位          。 

二、是否訂有處理人民陳情案件作業規定 （得複選）？ 

□1.依據行政程序法 

□2.依據「行政院及所屬各機關處理人民陳情案件要點」 

□3.依據「文化部處理人民陳情案件作業規定」 

□4.機關自行訂定作業規定，規定名稱：                       。 

三、是否訂有人民陳情案件標準作業流程？ 

□1.是。 

□2.否。 

貳、處理機制 

四、受理人民陳情案件是否已建立確認信機制？ 

□1.是。 

□2.否。 

註：確認信機制指民眾陳情電子郵件寄達後，由機關提供電子郵件確認的服

務，以防範垃圾郵件。 

附件四 
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五、處理人民陳情案件是否已建立案件追蹤查詢機制？ 

□1.是。 

□2.否。 

註：案件追蹤查詢機制係指機關提供案號或網址連結讓民眾查詢案件辦理進

度。 

六、人民陳情案件是否已建立處理情形滿意度調查機制？      

□ 1.是（請續答 1.1、1.2）  

1.1 調查方式  

□線上問卷調查 

□紙本問卷調查 

□線上及紙本問卷調查 

□其他（請說明）                     

1.2    年度人民陳情案件調查結果： 

「滿意」約    ％ 

□2.否。  

七、對於處理人民陳情案件績效優良者，是否依據「行政院及所屬各

機關處理人民陳情案件要點」或「文化部處理人民陳情案件作業

規定」等相關規定予以行政獎勵？  

□1.是。 

□2.否。 

八、是否自行辦理人民陳情相關講習？  

□1.是。 

□2.否。 
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参、案件統計分析（請以    年度已結案之陳情案件進行統計） 

九、受理人民陳情案件來源統計 

陳情案件 

來源 

總統府函轉

（含電子郵

件信箱） 

行政院函轉

（含院長電

子信箱） 

機關自行受理 

（含機關首長信

箱或民意信箱） 

其他 合計 

案件數      

比率     100.0％ 

註：其他包含立法院、監察院或其他機關轉來之人民陳情案件。 

十、受理人民陳情案件方式統計  

案件受理方式 書面來函 電子郵件 
便民專線

（如 1999） 

現場受理 

及電話 
合計 

案件數      

比率     100.0％ 

註： 

1、書面來函包含郵寄、傳真方式。 

2、電子郵件受理部分包含總統府電子郵件、行政院院長電子信箱及機關

首長信箱或民意信箱。 

十一、受理人民陳情案件類別統計 

陳情案件類別 
行政興革 

之建議 

行政法令 

之查詢 

行政違失 

之舉發 

行政權益 

之維護 
合計 

案件數      

比率     100.0％ 

註：本項案件類別係依行政程序法第 168 條陳情範圍定之。 
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十二、受理人民陳情案件處理情形統計     

陳情案件 

處理情形 

轉請權責 

機關處理 

自行回復 

（包含書面及 

口頭回復） 

不予受理 

（存查結案） 合計 

案件數     

比率    100.0％ 

十三、受理人民陳情案件之處理時效 

處理時效 6天以內 6-15天 15-30天 
逾  期 

（30天以上） 合計 

案件數      

比率     100.0％ 

肆、其他 

十四、處理人民陳情案件時，常遇到的主要問題有哪些？具體改進建議。 

1. 

2. 

  

十五、年度處理人民陳情案件之優良範例 1 至 2 則。 

 

     

     

     


