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        基隆市選舉委員會辦理為民服務工作計畫 

壹、 依據： 

中央選舉委員會九十四年六月三十日中選秘字 0943000044

號函頒「中央選舉委員會及所屬委員會為民服務不定期考核

工作計畫」辦理。 

貳、 工作項目： 

一、 候選人申請登記作業程序（申辦案件）： 

1、 發布「候選人申請登記」公告： 

（1）、公告選舉區及當選名額、保證金額。 

（2）、候選人申請登記相關規定。 

（3）、候選人申請登記起止時間。 

2、 發布新聞及宣傳： 

（1）、刊登本會網頁及基隆市政府電腦網葉頁。 

（2）、刊登本市各區公所（選務作業中心）網頁及張貼里

辦公室公布欄。 

（3）、洽購本市有線電視台放映選舉字幕宣傳。 

（4）、洽請本市有線電視台就市政節目時段，製作選舉專

訪座談扣應節目，擴大宣傳。 

3、 編輯「候選人申請登記須知」書冊： 
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將選舉區、候選人申請登記之資格、應須備妥之證件、

相片等相關表件及保證金數額、登記時間、地點、法

令規定等詳細刊印於「候選人申請登記須知」書冊上，

於十天前編輯完成，提供候選人於申請登記前索取參

閱。 

4、 印備選舉各項書表： 

印製「候選人申請登記申請書」、「候選人申請登記申

請調查表」、「候選人政見稿」、「候選人申競選辦事處

登記書」、「助選員名冊」、「財產申報表」等空白表冊

提供候選人領取（或就本會網站上下載） 。 

5、 設立「候選人申請登記」服務處： 

（1）、於候選人申請登記日前十日，設立「候選人申請

登記」服務處，編組服務組（由第一組為主軸，

另調派第二、四組、行政室等人員組成）。 

（2）、解答候選人所提出之諮詢及各項法令疑問，輔導

候選人辦理申請登記。 

二、開設「候選人申請登記處」（完善服務環境）： 

1、布置作業櫃台： 

候選人申請登記期間，於本會禮堂開設「候選人申 
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請登記處」，依申請登記作業流程布置作業櫃台。 

2、編組登記作業小組（調派第一、二、四組、行政室、

政風室等人員組成）。 

3、設置諮詢服務台： 

解答疑問、受理領表、發給登記申請順序號牌。 

      4、設置申請登記表、證資料檢視桌。 

桌上備妥各項文具、表件，作為候選人檢視、更正申請

登記資料錯誤之用。 

5、設置申請登記休息處： 

休息處擺設桌椅，供候選人及其助選員休息等候之所，

並設新聞記者席，供記者採訪選務新聞，處所設置茶水

桌，提供茶水服務。 

三、民眾陳情案件處理： 

1、 民眾陳情案件處理程序： 

（1）、收到民眾陳情案件時，予以掛號後先送研考員登記、

區分、統計列入管制，再行分案辦理。 

（2）、民眾陳情案件處理期限，除法令另有規定外，應儘速

辦結，最長期限應於 14日內辦結，以公文或電子公

文回覆陳情人，並副知研考員。 
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（3）、無法應在規定期限內辦理結案時，應分層簽核展延， 

 

並將延長理由以書面告之陳情人及副知研考員。 

（4）、民眾陳情案卷，應以「案」為單元建立檔案。 

（5）、陳情案件結案後，研考員應將陳情案件及處理結果上

貼網頁公布。 

（6）、陳情案件結案後，須加以檢討、分析，提出改進建議，

供首長及單位參考；或定期將陳情案件數量、性質、

類別及處理結果等予以檢討、分析，提出改進建議，

供首長及單位參考。 

2、 民眾陳情案件處理方式： 

（1）、民眾陳情案件以書面（含電子郵件、傳真）為之，並

得以言詞為之。以採言詞陳情時，應製作記錄，於聆

聽陳述後，請陳情人閱覽、簽章確認，並收受書面資

料，一併送交收文掛號登記，再依處理程序辦理。 

（2）、民眾陳情案件處理，應本合法、合理、迅速、確實、

審慎處理。 

（3）、承辦人受理陳情案件後應即處理，並調附相關資料簽

核，經核定後，以正式書面公文（或電子公文）答覆 
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陳情人。 

（4）、案件處理，得視案情需要約請陳情人面談（或訪談）。 

 

（5）、回覆陳情案件，應針對案情內容敘明具體處理情形及 

有關法令規定依據，以簡明肯定字句答覆陳情人。 

3 、承辦單位： 

（1）、本會各組、室應依其業務職掌處理民眾陳情案件，若

涉及本會二個單位以上權責時，應主動協調有關人

員，協同處理綜合答覆。 

（2）、陳情案件，若涉及他機關權責時，應主動協調有關機

關，協同處理；若主要權責屬本會時，由本會做作綜

合答覆。 

（3）、陳情案件內容，非屬本會業務權責時，應逕移主管機

關處理，並函覆陳情人。 

四、設立本會機關網頁： 

1、 本會網頁由行政室派專人負責管理。 

2、 網頁內容： 

（1）、本會業務組織架構、職掌及相關法令。 

（2）、本會座落地點、服務時間、聯絡電話、傳真、電子 
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信箱。 

（3）、發布選舉公告、公布最新消息、活動。 

（4）、設立首長信箱，處理民眾陳情案件。 

 

（5）、建立選舉資料庫供民眾下載。 

（6）、提供下載與選舉相關之各項書、冊、報、表資料庫。 

 

（7）、刊載選舉相關法令及本會業務有關之疑問問答集。 

3、 連結中央選舉委員會電腦網路。 

五、遠距及資訊化服務： 

1、 連結本市各區公所（選務作業中心）中央選務作業系統

電腦網路，提供民眾有關選舉之各項諮詢服務。 

2、 結合基隆市政府服務網站，提供民眾有關選舉之各項諮

詢服務。 

3、 連結中央選舉委員會電腦網路。 

六、延伸服務據點，結合社會資源： 

1、結合基隆市政府為民服務網路，提供民眾諮詢服務及選

務宣傳。 

3、 結合本市各區公所（選務作業中心）服務網路，提供民 
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眾諮詢服務及選務宣傳。 

4、 結合基隆地方法院檢查署查察賄選宣傳。 

5、 結合本市各政黨、社團宣導選務。 

6、 透過新聞媒體廣為宣導。 

七、落實「電話禮貌」： 

1、 指派專人接聽電話。 

2、 鼓勵同仁踴躍主動接聽電話。 

3、 接電話時，主動回報單位名稱（或本人姓名）及詢問對

方名諱稱呼。 

4、 注重電話禮儀，養成問「好」、說「謝」習慣，語態謙

和熱忱。 

5、 回答問題具體明確。 

參、主管參與提昇服務： 

一、主動參與民眾活動，傳播選舉事務。 

二、走動訪查選情。 

三、接受媒體訪談，參與座談節目，出席說明會。 

四、主動往訪政黨及候選人。 

五、召開業務及主管會議，傳達服務理念。 

肆、考核及檢討（服務標準自我評鑑）： 

一、編組考核小組： 
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由總幹事為召集人，副總幹事為副召集人，各組、室組

長、主任為組員，編成考核小組。 

 

二、 督導考核： 

1、 各組室主管應確實督導同仁審慎處理民眾陳情案件，

並依限處理完成，迅速答覆陳情人。 

2、 各組室主管應不定期（每年應最少兩次）電話測試本 

會同仁服務態度，並作成記錄，以作為民服務工作年

終考核依據。 

三、 檢討改進： 

研考員應將為民服務工作資料及依民眾陳情案件性質、

類別，會同業務承辦人員加以檢討分析，即時或定期（年

終）提出改進建議，提供業務主管及業務承辦人參採，

或提交主管（業務）會報中檢討，提供同仁於爾後處理

類似案件時參採改進。 

四、 獎懲： 

為民服務工作及民眾陳情案件辦理結果，經年度考核評

鑑績效優良者，予以獎勵；對於違誤錯失，除適時提出

檢討改正，並按其情節輕重，分別依有關規定予以懲處。 

伍、本計畫陳核後實施。 


