花蓮縣吉安鄉公所鄉長信箱暨民眾建言信箱（E-mail電子郵件信箱）處理程序要點　　 

I. 信件之分類： 

1. 鄉長信箱信件 

2. 行政革新及服務信箱信件 

3. 留言板信箱信件 

4. 檢舉貪瀆不法信箱信件 

5. 政風信箱信件

II. 信件分轉、掛號： 

1. 電子信件收發聯絡人員每日上午十時及下午三時查看鄉長、留言板電子信箱，並列印信件，送交登記桌加蓋電子信件、列印日期、時間"戳記，依一般收文程序處理。 

2. 前開信件內容涉及檢舉相關事項者，應以密件公文處理，密封其姓名及電子信箱位址等相關資料，以保護寄信人個人資料。 

3. 鄉長信箱信件屬陳情案件者，按人民陳情案件注意事項列管並辦理分轉。 

4. 政風室電子信件收發聯絡人員應依前規定每日定時查看該檢舉貪瀆不法信箱、政風信箱， 依前規定加蓋戳記，按密件收文處理程序辦理。 

5. 信件諮詢內容跨屬二單位業務職掌以上者，應由首項諮詢之業務單位彙整辦理。 
6. 內容非屬本所業務職掌範圍者，於本所收案後三日內函轉相關機關處理並副知建議人。
III. 信件回復： 
1. 復文格式： 

A. 信件回復時，以機關首長名義之私函方式答復，於文末署名機關名稱及首長職稱姓名。 

B. 如寄信人留有姓名者，信函起首語應以適當名稱稱呼，寄信人未留 下姓名者，請以〝親愛的網路朋友〞稱呼。 

2. 作業程序： 

A. 承辦單位應於收到信件之次日起二個工作天內回復。 

B. 辦理鄉長、留言板電子信件承辦人員，將陳核後之信函上網傳輸，於信函上加蓋"已電子交換"戳記，按一般發文程序辦理發文，副知行政室研考。 

C. 信件內容詢問法令疑義解說等事項者，於回函時另依下列方式辦理： 

a. 前開詢問事項，於網站"常見問答"題庫中未予解說者，另以問與 答方式編修題目及解答，連同回覆信件陳核後，題目解答以另存新檔建置於網站"常見問答" 服務項目內，回覆信函磁片依前開規定辦理發文。 

b. 詢問事項業已於網站"常見問答"題庫中予以解說者，列印該資料，於文稿中附註敘明，併同回覆信件陳核後，回覆信函依前開規定辦理發文。 

D. 檢舉貪瀆不法信箱、政風室信箱之電子信件係屬機 密文件，承辦人員陳核後，上網傳輸，並於函文上依前規定加蓋戳記後，按密件發文程序歸檔。 

E. 信件內容如不具建設性批評、個人情緒抒發、廣告宣傳或未載明發信人網址者，仍依前項規定分轉業務單位錄案存參。
