[bookmark: _GoBack]訴願視訊陳述意見服務網作業程序
	規定
	說明

	1、 為使訴願陳述意見更具  
便利性，俾增進利用率，以提升為民服務效能，乃整合現有訴願視訊陳述意見服務功能，建置訴願視訊陳述意見服務網(以下簡稱本服務網)，擴大跨域服務範圍，使行政院與各直轄市、縣（市）政府(以下簡稱參與本服務網之機關)受理訴願案件之訴願人、參加人或利害關係人(以下簡稱當事人)，得於其他參與本服務網之機關(以下簡稱協辦機關)進行視訊陳述意見，特訂定本作業程序。
	本作業程序之訂定目的在於提升
為民服務效能，參與本服務網之機關主要為行政院與各直轄市、縣（市）政府，其他機關得隨時加入，為參與本服務網之機關。

	2、 本作業程序為本服務網共同作業規範。
	1、 為使各受理訴願機關及協辦機關辦理訴願視訊陳述意見具有可資遵循之共同作業規範，達成作業一致性，請各機關參照本作業程序辦理。
2、 受理訴願機關於符合訴願法及行政院及各級行政機關訴願審議委員會審議規則相關規定，得視案件情節、現場狀況或其他特別情形，協調協辦機關配合辦理。

	3、 當事人住、居所、事務
所或營業所(以下簡稱當事人所在地)不在受理訴願機關所在地者，受理訴願機關得依職權或當事人請求視訊陳述意見，選定當事人所在地之協辦機關辦理。
	1、 按訴願法第六十三條第二項規定，受理訴願機關必要時得依職權通知當事人到達指定場所陳述意見；同條第三項規定，當事人請求有正當理由時，應予到場陳述意見之機會。
2、 當事人與受理訴願機關
所在地不同時，為貫徹前揭規定意旨，落實當事人程序上陳述意見權利，受理訴願機關指定視訊陳述意見場所時，由當事人所在地之協辦機關中選定辦理。例如：當事人因求學、工作等正當理由，確有不便於住所地視訊陳述意見者，得就近於學校或工作場所所在地居所之協辦機關辦理。

	4、 當事人二人以上，其所
在地不在同一地區者，受理訴願機關得選定不同協辦機關同時視訊陳述意見。但以三個為限。
	1、 按訴願法第二十一條規定，二人以上得對同一原因事實之行政處分，對同一管轄之受理訴願機關共同提起訴願。第二十二條第一項規定，共同提起訴願，得選定其中一人至三人。第二十三條規定，共同提起訴願，未選定代表人者，受理訴願機關得限期通知其選定;逾期未選定者，得依職權指定之。
2、 當事人二人以上，其所在地不在同一地區，受理訴願機關得視案件情形，使共同訴願之當事人至不同協辦機關同時視訊陳述意見，並考量前揭訴願法選定一人至三人為代表人之規定，受選定之協辦機關以三個為上限。例如：訴願案件當事人係土地共有人或繼承人，而人數為三人以上，所在地分別位於不同縣市之情形。

	5、 訴願審議委員會主任委
員指定聽取陳述意見之委員(以下簡稱指定委員)後，受理訴願機關承辦人員(以下簡稱承辦人員)應即洽協辦機關人員(以下簡稱協辦人員)，商訂三個以上期日及視訊陳述意見場所，並洽指定委員指定期日，報告案情摘要及爭點。
	1、 按訴願法第六十三條規定，訴願審議委員會主任委員得指定委員聽取當事人到場陳述意見。指定委員後，承辦人員之首要事前準備作業。
2、 主任委員指定聽取陳述意見之委員後，承辦人員應迅即與協辦人員洽定三個以上期日及陳述意見場所，由指定委員指定期日，並應向指定委員報告相關案情與爭點，俾使視訊陳述意見當日，指定委員確實掌握案情與爭點及程序之順利運作。

	6、 承辦人員應儘速將指定
期日、聽取陳述意見場所、視訊陳述意見場所之地址、協辦人員及電話，分別函知指定委員及當事人，並副知協辦機關。
	承辦人員於確定指定期日及相關
場所後，應行辦理事項。

	7、 經選定協辦機關因故無
法配合辦理視訊陳述意見作業時，受理訴願機關應重新選定鄰近地區協辦機關辦理視訊陳述意見，並依前二點規定辦理。
	一、受選定之協辦機關無法配合
    辦理時，受理訴願機關應重
    新就鄰近地區之協辦機關為
    選定，並踐行前二點程序。
二、例如：
    (一)原選定嘉義市政府，嗣
        因故未能配合辦理，則
        以鄰近地區之本院雲嘉
        南區聯合服務中心、嘉
        義縣政府二者重新選
        定。
    (二)當事人所在地於金門縣
        烏坵鄉，原選定金門縣
        政府，嗣因船期及航線
        等交通上確有不便之故
        ，未能配合辦理，則以
        交通位置易於抵達之臺
        中市政府重新選定。

	8、 承辦人員應於實施陳述
意見期日前，聯繫當事人及指定委員，確認是否如期到場。經確認如期實施視訊陳述意見，承辦人員應將填妥案由、時間及地點之簽到單傳送協辦機關，俾利當事人及協辦人員簽到。
	視訊陳述意見期日前，承辦人員
之作業。

	9、 承辦人員及協辦人員於
實施視訊陳述意見期日前，應對視訊系統進行連線測試。
	視訊陳述意見期日前，承辦人員
及協辦人員之作業。


	10、 承辦人員於指定期日進
     行視訊陳述意見前，應
     先啟動系統與協辦機關
     連線，並保持視訊暢通。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人
員及協辦人員之作業。

	十一、承辦人員及協辦人員
       於指定期日，應備妥
       簽到單、錄音設備及相
       關資料，受理訴願機關簽
       到單格式如附件一，協
       辦機關簽到單格式如附
       件二。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人
員及協辦人員之作業。

	十二、當事人未於指定時間
       到達指定場所，承辦人員
       應即洽詢當事人無法如
       期到場事由並向指定委
       員報告，及請示指定委員
       視情況決定是否終止該
       次視訊陳述意見，另定期
       日辦理，或請當事人至受
       理訴願機關陳述意見。未
       按時到場，而無正當理由
       者，視為放棄。經指定委
       員指示改期辦理視訊陳
       述意見者，承辦人員及
       協辦人員應分別將當事
       人未如期到場事由，載明
       於簽到單之備註欄並簽
       名。
	視訊陳述意見當日，當事人未準時到達指定場所之處理方式。當事人如係無正當理由而未按時到場，為避免濫用權利及資源，爰擬制當事人放棄視訊陳述意見之權利。

	十三、經通知到場視訊陳述
       意見之當事人，應攜帶身
       分證明文件於指定時間，
       到達指定場所進行視訊
       陳述意見。當事人到達指
       定場所，承辦人員及協
       辦人員，應請當事人出示
       身分證明文件，經核對人
       別無誤，將身分證明文件
       影印後，原件交還當事
       人，並請其於簽到單簽
       名，如當事人有提供資料
       時一併收受。
	一、視訊陳述意見期日當日，承
    辦人員及協辦人員之作業。
二、本點之身分證明文件，參照
    戶政事務所辦理印鑑登記作
    業規定，包括國民身分證、
    外僑居留證、臺灣地區居留
    證、有效之中華民國護照、
    入國證明文件或其他足資確
    認人別之身分證明文件。
    
    


	十四、承辦人員應向當事人告
       知指定委員姓名及陳述
       中將錄音等應遵行事
       項，當事人請求自行錄
       音時，應予同意，並由承
       辦人員報告指定委員知
       悉；於指定委員到達聽取
       視訊陳述意見場所後，請
       指定委員於簽到單簽名，
       同時向指定委員報告當
       事人姓名及身分。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業。當事人請求利用其攜帶之錄音設備自行錄音時，應予同意。

	十五、當事人委任訴願代理
       人，未於指定期日前出
       具委任書者，承辦人員
       應請訴願代理人於到場
       時提出委任書並交付協
       辦人員。
	1、 按訴願法第三十四條規定，訴願代理人應於最初為訴願行為時，向受理訴願機關提出委任書。當事人委任訴願代理人而於視訊陳述意見期日前，未出具委任書之處理方式。
2、 訴願代理人到場時如仍未提出委任書並交付協辦人員，則不得代理當事人視訊陳述意見。

	十六、前三點程序辦妥後，依指
      定委員之指示，開始進行
      視訊陳述意見，承辦人員
      及協辦人員應全程在場。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業。

	十七、指定委員認有影印或傳真
      相關資料之必要者，承辦
      人員及協辦人員應配合辦
      理。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業。

	十八、承辦人員及協辦人員非經
      指示，不得就訴願案件表
      示法律上及事實上之意
      見，並應對所知悉之訴願
      案件內容，予以保密。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業及保密義務。

	十九、進行視訊陳述意見時間以
      三十分鐘為一時段。必要
      時，指定委員得延長之。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業。

	二十、進行視訊陳述意見過程
      中，如遇突發情況，承辦
      人員或協辦人員無法處理
      時，視其情節輕重緩急，
      通知同仁支援或請有關單
      位協助處理。
	視訊陳述意見期日當日，承辦人員及協辦人員之作業。

	二十一、進行視訊陳述意見過程
        中，有下列情形之一，
        致影響陳述意見之進行
        者，承辦人員應請示指
        定委員，由委員視情況
        決定是否繼續或改期辦
        理視訊陳述意見：
(1) 受理訴願機關、協
辦機關視訊系統發生故障，未能立即排除。
(2) 視訊系統連線中  
斷，未能立即恢復連線。
(3) 視訊陳述意見過程
中之畫面、聲音等傳輸品質未臻清晰。
(4) 其他足認有影響視
訊陳述意見進行之情形。
	進行視訊陳述意見過程中，發生視訊系統故障或其他情形，致影響視訊陳述意見進行之處理方式。

	二十二、前點情形經指定委員指
        示改期辦理視訊陳述意
        見者，承辦人員及協辦
        人員應分別將無法運作
        或進行之事由及時間，
        載明於簽到單之備註欄
        並簽名。
	前點情形經指定委員指示改期辦理時，承辦人員及協辦人員應續行辦理之事項。

	二十三、協辦人員應於視訊陳述
        意見改期或結束後，將
        當事人簽到單、身分證
        明文件影本及相關資料
        一併函送承辦人員附卷
        處理。
	視訊陳述意見改期或結束後，承辦人員及協辦人員後續應辦理事項。

	二十四、視訊陳述意見結束後，
        承辦人員應依進行陳述
        意見內容，製作視訊陳
        述意見紀錄，連同簽到
        單、錄音帶或光碟片與
        協辦人員函送之簽到
        單、身分證明文件及相
        關資料一併附卷。
	視訊陳述意見改期或結束後，承辦人員及協辦人員後續應辦理事項。

	二十五、參與本服務網之機關應
        指定專責人員負責下列
        事項：
        (一)本服務網之聯絡窗
            口。
        (二)視訊陳述意見設備
            之保管及維護。
        (三)進行視訊陳述意見
            時，協助視訊設備
            之操作。
(四)視訊設備故障或其
他原因致不堪使用時，通知承辦人員及協辦人員。
	指定專責人員作為聯絡窗口及其任務。便利當事人得以便捷快速洽辦視訊陳述意見事宜，亦增進參與本服務網之機關點與點之間聯繫效率。


	二十六、參與本服務網之機關應
        將前點之專責人員姓
名、職稱、電話號碼及
公務電子郵件信箱帳號
通知行政院法規會；異
動時，亦同。
	參加本服務網之機關應通知本院法規會前點專責人員之資料，如有異動，亦同，俾更新聯絡窗口資料。

	二十七、參與本服務網之機關辦
        理或協辦訴願視訊陳述
        意見件數統計資料，應
        報行政院彙整，並列入
        年度訴願業務報告，以
        檢討便民服務成效。
	執行成果統計列入年度訴願業務報告，分析便民服務成效。

	二十八、行政院所屬各機關得參
        與本服務網，依本作業
        程序辦理訴願視訊陳述
        意見。
	按訴願法第四條第三款、第五款及第六款規定，行政院所屬各機關亦為受理訴願機關，得參與本服務網，依本作業程序一同辦理。

	二十九、當事人請求於其所在地
        鄉(鎮、市、區)公所為
        訴願視訊陳述意見，而
        該機關能協助辦理者，
        得依本作業程序協辦機
        關及人員之規定辦理。
	鄉（鎮、市、區）公所雖非訴願法第四條所定訴願管轄機關，然如有意願且具有視訊系統設備等技術上能力者，亦得如同協辦機關提供當事人視訊陳述意見之服務，並依本作業程序協辦機關及人員之規定辦理。

	三十、本院各聯合服務中心得協
      助參與本服務網之機關辦
      理訴願視訊陳述意見，依
      本作業程序協辦機關及人
      員之規定辦理。
	本院各聯合服務中心雖非訴願管轄機關，得如同協辦機關提供當事人視訊陳述意見之服務，並依本作業程序協辦機關及人員之規定辦理。
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