臺中市政府地方稅務局受理人民陳情案件處理要點
中華民國101年7月5日中市稅企字第1012500124函訂定
中華民國103年1月29日中市稅企字第1030500026函修正
1、 臺中市政府地方稅務局（以下簡稱本局）為加強處理人民陳情案件，提升服務品質，依臺中市政府及所屬機關處理人民陳情案件作業要點規定，訂定本要點。
2、 本要點所稱人民陳情案件應以書面、電子郵件、傳真、言詞等方式向本局提出。
3、 陳情案件應載明具體陳述事項、姓名及聯絡方式，包括電話、住址、傳真號碼及電子郵件等，若無提供得不予受理。
4、 受理人民陳情案件，依下列規定辦理：
（1） 民眾檢舉或陳情案件，有保密必要者，應依個人資料保護法等相關規定以保密方式處理，不得公開。 
（2） 陳情案應依案情性質先行分類，承辦單位應依各類別處理期限辦理。
（3） 陳情案件之處理期限均自收文次日起算，說明如下：
1. 檢舉類，處理期限十四個工作天。
2. 陳情類，處理期限五個工作天。
3. 建議類，處理期限三個工作天。
4. 其他類，處理期限三個工作天。
5. 簽奉市長核准之專案列管案件，處理期限三十個日曆天。
（4） 業務單位收到陳情案件後，如須移文或改分者，應會知研考單位解除列管或改分。
5、 處理人民陳情案件，依下列原則辦理：
（1） 凡經列管之人民陳情、請願案件，均須答復陳情人或交辦機關，不得存查結案，用字遣詞應簡明、親切、口語化，並註明列管案號，將副本抄送研考單位或上級列管單位，以便解除列管，如有遺漏視同未結案件。 
（2） 陳情案件依分層負責規定逐級陳核後，應視案情需要，以公文、電話、電子郵件、傳真或其他方式將辦理情形簽復陳情人，並告知承辦人員聯絡方式。
（3） 經錄案列管之案件，除無需答復陳情人、陳情人未留聯絡方式或表示不需回復外，應確實回復陳情人，其中臺中市政府列管案件應於人民陳情管理系統登錄辦理情形。
（4） 陳情案件有下列情形之一者，得依行政程序法第一百七十三條規定，簽報局長同意不予處理：
1. 無具體之內容或未具真實姓名或住址者。 
2. 同一事由經予適當處理並已明確答復後，而仍一再陳情者。 
3. 非主管陳情內容之機關，接獲陳情人以同一事由分別向各機關陳情者。
前款經簽准不予處理之案件，亦應知會研考單位解除列管。
（5） 經簽准同意不予處理之案件，應依下列程序辦理：
1. 向陳情人說明已為適當處理，婉釋爾後以同一事由再度陳情，將不予處理回復。
2. 嗣後陳情人再以同一事由陳情，仍需依規定收文及分案；承辦人員無需處理及回復，僅需將簽准不予處理之情形登錄人民陳情管理系統後，據以結案。
（6） 經簽准同意不予受理案件，應依下列程序辦理：
1. 應向陳情人說明，並通知受理及列管單位。
2. 嗣後陳情人再以前述事由陳情，毋需受理錄案，惟仍應作成紀錄以利查考。
（7） 承辦人員受理陳情案件後，應迅速先審核是否符合規定，如有需補件者，應儘可能聯絡陳情人一次補件憑辦，避免造成各級人員審核程序中因欠缺應檢附之文件，而延宕甚至否准，或承辦人員對案情有誤解，以致陳情人誤會而利用陳情方式，再次敘明案情，要求重行辦理將影響行政效率。陳情案件內容不明確或有疑義者，應主動電話聯繫或書面通知陳情人補陳，以免未能完整答復而再度陳情。
（8） 函轉市府所屬或相關機關配合辦理之案件，承辦人員應追蹤列管後續辦理情形。
（9） 因法令適用疑義請示上級或相關權責機關之案件，俟釋復並答復陳情人後結案，未結案前承辦人員仍應持續追蹤後續辦理情形。
（10） 案情特殊、複雜或需詳加調查，無法於期限內處理完畢時，應在限期屆滿前填寫展期報告單簽請局長核准並將展延理由告知陳情人，再將展期報告單送研考單位錄案，研考單位應繼續追蹤管制至結案為止。
（11） 連續收到同一案由之人民陳情案件(含同一陳情人)均予併案處理，倘陳情案件業經本局答復陳情人後又接獲上級機關交辦同一案件時，應將辦理情形函復交辦機關並副知陳情人及研考單位。
（12） 檢舉案件之相關作業流程及管制，應依本局「受理檢舉案件管制作業要點」規定辦理。
（13） 陳情內容涉及私權事項而非行政機關權責者，應婉轉建議陳情人逕向當地調解委員會申請調解或循司法途徑解決。
（14） 針對檢舉案件如查無檢舉人所陳述之情事，回復時得載明如使公務員登載不實或謊報者，須負相關法律責任。
（15） 受理以外國語言陳情者，應以國際通用語言回復為原則。
（16） 處理陳情案件逾期積壓者，依本局相關規定議處。
6、 人民陳情案件之處理
（一）業務單位：
1. 陳情案件之辦理應本於權責並依公文處理時限，針對陳情事項內容予以查處後，具體回復陳情人或簽結後副（會）知陳情案件列管人員，以書面回復時並應隨函檢附「臺中市政府地方稅務局處理民眾意見滿意度調查表」及廣告回郵（如附件一），以電子郵件回復時應檢附問卷調查連結網址。
2. 承辦人員應於陳情案件辦結後填具「臺中市政府地方稅務局人民陳情案件分析檢討改進管制表」（如附件二）送陳情案件列管人員。
（二）研考單位
1. 總、分局應指定陳情案件列管人員，負責陳情案件之追蹤管制及結案，避免逾期情事。
2. 對於逾期尚未辦結、漏至系統登錄或展期案件應列管追蹤、確實稽催。
3. 民眾寄回之「處理民眾意見滿意度調查表」，列管人員應檢視內容，如有需再行處理事項，應再移請主辦單位辦理。
4. 列管人員應於本局管制案件管理系統逐案登錄辦理情形及檢討改進措施。
5. 企劃服務科應於每季後十五日內就陳情案件數量、所涉及業務性質、類別及處理結果等，加以檢討分析，研提改進措施公告內網供同仁參採。
7、 展期申請：
陳情案件未能於規定時間辦結者，承辦人應於期限屆滿前辦理展期，以原限辦日數為得展延天數，各類陳情案件辦理展期之規定如下：
（1） 陳情、建議及其他類：以二次為限，並經局長核准。如需第三次展延需經市長同意。
（2） 檢舉類：以一次為限，並經局長核准。
（3） 簽奉市長核准之專案列管案件類：不得展延。
（4） 簽請局長核准展延之案件，應將展期報告單送研考單位錄案，研考單位應繼續追蹤管制至結案為止。
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