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一、行政機關製作行政處分之注意事項： 

Q：如處分相對人為自然人，是否應依行政程序法第 96 條第 1 項第 1 款規定，

完整記載自然人相關資料（含身分證統一號碼、出生年月日等）；或可僅記

載如：陳 OO（身分證統一編號：A12312****）即可？ 

 

A：行政程序法第 96 條第 1 項第 1 款規定「行政處分以書面為之者，應記載下

列事項：一、處分相對人之姓名、出生年月日、性別、身分證統一編號、住

居所或其他足資辨別之特徵；如係法人…。」前揭規定關於處分相對人姓名、

出生年月日、性別、身分證統一編號、住居所等資料之記載，係用以確定處

分相對人究為何人。惟實務上行政機關製作行政處分書時，如考量行政效能

或保障當事人權益，僅記載一部分個人資料，只要仍可達識別處分相對人的

程度，即無違背該條項款之立法目的，未必均須逐一記載身分證統一編號、

出生年月日、性別等個人資料。（法務部 96 年 1 月 26 日法律決字第

0960000700 號函釋） 
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Q：辦理行政裁罰案件時，已對違規業者進行訪談，並製作訪問紀錄，可否免除

給予陳述意見之法定程序即作成處分？ 

 

A： 

1、依行政罰法第 42 條本文規定，行政機關於裁處前，應給予受處罰者陳述意見

之機會。固然給予受處罰者陳述意見機會未必均需以書面通知，亦非不能於稽查

當時一併為之，但通知陳述意見的對象應為受處分人，通知的內容應使受處罰者

明確瞭解詢問目的，包括個案違規事證調查結果以及涉犯法條。 

2、如稽查時未能明確告知受訪者違規事證調查結果及涉犯法條，或稽查受訪對

象並非行政處分之受處分人，即不得以訪問紀錄或稽查紀錄表取代通知陳述意見

之法定程序。  
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Q：行政處分機關製作處分書的時候，不小心貼錯了法條，可以更正嗎？ 

 

A：按「行政處分如有誤寫、誤算或其他類此之顯然錯誤者，處分機關得隨時或

依申請更正之。」為行政程序法第 101 條第 1 項所明定。因此，行政處分如有上

揭顯然錯誤，基於確保行政處分之明確性及程序經濟之考量，固得由行政機關逕

予更正。然行政處分機關處分書所引用的條文條號、內容不正確，雖然該行政處

分機關辯稱是不小心貼錯法條，但這不是該機關以外的人民或其他機關可以知道

的，應屬法律之適用有所違誤，乃行政處分有得撤銷之瑕疵，非屬前揭行政程序

法第 101 條第 1 項規定可得更正之事項，自不能更正。 
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二、行政機關轉呈訴願書應注意事項： 

Q：行政處分機關收受人民的訴願書，應將訴願書正本或影本送交訴願管轄機

關？ 

 

A：依訴願法第 58 條之規定，訴願人提起訴願時，原則上固應經由原處分機關，

而先將訴願書送交原處分機關。惟其目的是希望發揮原處分機關先行自我審查之

功能，至於訴願案本身仍係由訴願管轄機關為審查，所以訴願書仍應由訴願管轄

機關受理及存卷。故原處分機關應將訴願書之「正本」先行送交訴願管轄機關，

而自行留存影本，以便存卷或後續辦理訴願答辯等相關作業。  
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Q：如果在移送訴願書之前，又收到撤回訴願函，還要把訴願案送交訴願管轄機

關嗎？ 

 

A：依訴願法第 58 條之規定，訴願人提起訴願時，原則上固應經由原處分機關，

而先將訴願書送交原處分機關，然其目的是希望發揮原處分機關先行自我審查之

功能，訴願案件仍是由於訴願管轄機關審查，原行政處分機關應即陳報受理訴願

機關，以免受理訴願機關不知訴願書已撤回，又作成訴願決定。又依訴願法第

60 條規定，訴願經撤回後，訴願人即不得再提起同一之訴願，故撤回函是否合

法必須經過審慎判斷，以保障訴願人權益。是以，訴願書及撤回訴願函正本均應

送訴願管轄機關，由訴願管轄機關審查並回復訴願人。  
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Q：如果文件標題為「訴願書」，但敘述的內容完全與行政處分無關，應為陳情，

是否還需依照訴願案件流程將文件正本移送受理訴願機關？ 

 

A： 

1、因文件標題與敘述內容不一致，究竟其本意為提起訴願抑或為陳情，應向申

請人確認，不宜由行政機關自行認定。如經申請人表明確為陳情，應請申請人更

正，再依行政程序法有關陳情之規定辦理。 

2、 如申請人未更正，或未表明其真意，仍應依以該文件之形式為準，視為訴願

案件，將該「訴願書」正本移送受理訴願機關，由受理訴願機關通知訴願人依限

補正符合訴願法第 56 條所定格式之訴願書。 
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三、行政機關答辯階段應注意事項： 

Q：辦理行政裁罰事件之訴願案，原處分機關檢卷答辯時，應注意事項為何？ 

 

A：一、裁罰性行政處分對於人民之工作權、財產權均會產生影響，若無確實證

據，不得處罰。 

二、對於此類型之訴願案件，原處分機關檢卷答辯時，請備齊下列卷宗、證據併

同答辯書檢送審議： 

（一）「答辯書」應包括事實及理由，請就「事實欄」、「理由欄」分別敘述： 

 1.「事實欄」：詳細敘述受處分人違法事實經過、原處分機關查獲經過、 查獲

時現場情況及確實證據。 

  2.「理由欄」：說明原處分之法律依據，並且針對「訴願理由」予以答辯。 

（二）「訴願書」正本。 

（三）「現場照片」。 

（四）「稽查紀錄表」。 

（五）原處分送達證書或其他送達證明文件。 

（六）相關裁罰基準表及法令依據。 

（七）其他相關文件、證據等。 
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Q：行政機關對依法申請之案件應作為而不作為，訴願人依訴願法第 2 條第 1 項

規定提起訴願，經訴願管轄機關通知檢卷答辯時，應如何為後續處理或答

辯？ 

 

A： 

（一）訴願法第 2 條第 1 項規定，人民因中央或地方機關對其依法申請之案件，

於法定期間內應作為而不作為，認為有損害其權利或利益者，得依法提起

訴願。訴願繫屬後，受理訴願機關通知應作為之機關檢卷答辯時，如應作

為之機關仍未為行政處分時，應敘明具體理由，盡速檢附訴願答辯書及必

要之相關文件資料，向訴願管轄機關答辯。 

（二）如應作為之機關已為行政處分時，亦應立即將該情形通知訴願管轄機關。

且依照最高行政法院 101 年 2 月份庭長法官聯席會議決議，若 

     (1)應作為之機關所為之處分是有利於申請人的，則訴願管轄機關應依訴願

法第 82 條第 2 項規定，駁回其訴願。 

     (2)應作為之機關所為之處分有部分或全部拒絕當事人之申請時，訴願管轄

機關應續行訴願程序，對處分機關嗣後所為之處分併為實體審查，故此

時處分機關應對其所為之拒絕處分，盡速檢附訴願答辯書及必要之相關

文件資料，向訴願管轄機關答辯 
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Q：原處分機關如認為訴願有理由而自行撤銷或變更原處分時，應如何陳報訴願

管轄機關？此種情形，訴願書及其附件是否應一併轉陳？ 

 

A： 

（一）依訴願法第 58 條第 2 項規定，原行政處分機關如認為訴願有理由，自行

撤銷或變更原處分係向訴願人為之，另以專函向訴願管轄機關陳報，主旨或說明

欄應敘明原處分業經撤銷或變更之事實與其發文字號，並檢附該自行撤銷或變更

原處分之函文影本。 

（二）此外，原處分既自行撤銷或變更，已無須再為實體上之答辯，但仍應將訴

願人所提訴願書及附件正本，移送訴願管轄機關，供訴願管轄機關審查結案，切

勿自行將訴願書件歸檔存查。 
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四、行政機關收受訴願決定後注意事項： 

Q：行政處分機關收到撤銷原處分的訴願決定後，應如何處理？ 

 

A： 

（一）依訴願法第 96 條規定，原處分經訴願決定撤銷後，原處分機關需重為處

分者，應依訴願決定之意旨為之，並將處理結果書面告知訴願決定機關。 

（二）原處分機關應詳細閱讀訴願決定，明瞭訴願決定之意旨。如訴願決定係指

摘事實尚欠明瞭，應由原處分機關調查事證後另為處分者，倘依調查結果

重為認定之事實，仍認當事人有違法之情事，仍可重為與原處分相同結果

之處分；如訴願決定係指摘原處分之法律見解有違誤者，重為處分時即應

受訴願決定法律見解之拘束，不得違背。 
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五、行政訴訟階段注意事項： 

Q：行政機關（被告）在行政訴訟階段，得否對裁罰案件再補呈證據？ 

 

A： 

1、行政機關於人民違法事實之存在負有舉證責任，故行政機關不論在作成行政

處分前、後，均應依職權調查證據，並依論理及經驗法則判斷調查結果之真偽。 

2、調查證據與行政處分之補正行為不同，行政處分之補正行為依行政程序法第

114條第 2項規定，僅得於訴願程序終結前為之，調查證據則未限制應於訴願程

序終結前為之。然向行政法院提呈新證據或聲請調查證據，屬於攻擊防禦方法，

應注意行政訴訟法第 132條準用民事訴訟法第 196條規定，於言詞辯論終結前適

當時期提出之。倘意圖延滯訴訟，或因重大過失，逾時始行提出攻擊或防禦方法，

有礙訴訟之終結者，法院得駁回之。 

 


