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附表一、機關官方網站(中文)必要提供項目 

單元名稱 
(第一層) 單元說明 第二層 內容說明 

訊息公告 

機 關 經 營 之 展

覽、活動、業務、

招標、工務、徵

才等等對外公開

的訊息。 

最新消息 政府機關或所屬單位的新聞。 

RSS 訂閱 
可將以上動態消息輸出為 RSS 格

式，主動推播到使用者端。 

認識我們 機關基本資料 

組織架構 
提供組織架構圖，組織名稱以及介

紹。 

業務執掌 
各單位的業務執掌、業務說明；便

民服務、服務說明與流程。 

主管介紹 
首長、機關主管等介紹、學經歷、

傳記、發言、聯絡方式等。 

附屬機關介紹 

下屬機關的名稱、業務介紹、網站

連結等，至少需含以下單元： 

 附屬機關介紹。 

 附屬機關業務職掌。 

 附屬機關組織架構。 

機關通訊錄 
機關及附屬機關

聯絡方式 

機關聯絡資訊 
機關及各業務承辦單位電話、傳

真、地址、Email、聯絡表單等。 

交通資訊 交通資訊與位置圖。 

附屬機關聯絡

資訊 

下屬機關及各業務承辦單位電

話、傳真、地址、Email、聯絡表

單等。 

業務資訊 

機關業務範圍內

的服務項目以及

主管業務內的核

心資訊。 

施政目標 
重要施政規劃、施政建設、年度重

要計畫等。 

施政成果 重要施政成果。 

法規資訊 法規資料、法規查詢等。 

常見問答 針對業務範圍整理出常見問答。 

統計資訊 統計會報、統計報表等。 

便民服務 

各種申辦、查

報、熱門服務

等。 

常用服務 

熱門申辦、市容查報、生活資訊、

熱門或推薦服務等。 

*依機關需求彈性調整。 

檔案下載 民眾常用檔案、公務檔案。 

政府資訊公開 

機關依政府資訊

公開規範提供 2

專區之公開資

訊。 

政府資訊公開 政府資訊公開。 

個人資料保護

專區 
個人資料保護專區 
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單元名稱 
(第一層) 單元說明 第二層 內容說明 

網站導覽 
提供全網站架構

並提供連結。 
 網站的導覽功能。 

註：因各機關業務有所差異，上述第二層僅列必要單元，各機關可依其業務

需求自行擴充額外單元，並建議將第二層單元放置在上表第一層單元之

下。 
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本要點補充說明如下： 

一、政府資訊公開專區設置方式 Q&A 

(一)「政府資訊公開」專區名稱及版面位置？ 

依據國家發展委員會「政府網站版型與內容管理規範」九點四條實

作說明，請本府各機關統一命名為「政府資訊公開」專區，建議放

置於上方或左方選單中。 

(二)政府資訊公開法計十項，有些項目無資訊可以不列嗎？ 

「政府資訊公開」專區應包含十項資訊，不須或未能公開之項目，

請註明不提供原因說明。如合議制會議紀錄、請願及訴願、補助等，

專區內仍須列出是項標題，同時加註說明無法提供方式（例：本處

非合議制機關，故無「合議制機關」資訊公開內容。）。 

(三)機關可以直接連結至入口網的政府資訊公開專區嗎? 

因各機關的業務性質皆不同，因此依機關業務需求並遵行政府資訊

公開規範十項目，自行設置此專區，不得直接連結至入口網之政府

資訊公開專區。 

政府資訊公開各項目說明及建議提供項目如下： 

編號 項目 項目說明/建議提供項目 

1 
條約、對外關係文書、

法律、緊急命令、中央

法規標準法所定之命

令、法規命令及地方自

治法規。 

服務相關法律、命令及地方自治法規、業務

法規。 

2 
政府機關為協助下級機

關或屬官統一解釋法

令、認定事實、及行使

裁量權，而訂頒之解釋

性規定及裁量基準。 

例如交通裁罰案件，其內規規定超速幾公里

罰鍰多少，其裁量基準並非全然僅對機關內

部發生效力，其有關作業性及解釋性之行政

規則及裁量，通常直接或間接影響人民之權

利及義務，具反射性對外之效力，基於此種

「內部規則外部化」之效果，行政程序法第

一百六十條規定必須對外發布，以達公告周

知之效果。 

3 
政府機關之組織、職

掌、地址、電話、傳真、

網址及電子郵件信箱帳

號。 

提供對應服務連結：業務職掌、聯絡電話… 

網址、電子郵件信箱，可直接於本區提供資

訊。 
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4 
行政指導有關文書。 指行政機關在其職權或所掌事務範圍內，為

實現一定之行政目的，以輔導、協助、勸告、

建議或其他不具法律上強制力之方法，促請

特定人為一定作為或不作為之公文書。例如

登革熱預防之指導文書。（如：宣導文宣） 

5 
施政計畫、業務統計及

研究報告。 

如二級機關無施政計畫項目，建議提供服務

白皮書、機關業務年度服務計畫相關資訊或

提供連結上級機關施政計畫（加註文字說明

可參閱第幾章節）。 

研究報告：指有編列預算委託專家、學者進

行之報告或派赴國外從事考察、進修、研究

或實習人員所提出之報告。 

6 
預算及決算書。 請將機關本身之預算及決算資料分開提供，

並依年份編排。 

7 
請願之處理結果及訴願

之決定。 

無此項資訊機關，請註明「無此項資訊提

供」。 

8 
書面之公共工程及採購

契約。 

可統一提供連結： 

(1)公共工程委員會「政府電子採購網」 

(2)本府工務局「採購業務資訊網」 

如提供機關年度採購資訊目錄(如案號、標案

名稱)，納入給配分參考。 

9 
支付或接受之補助。 無此項資訊之機關，請註明「無此項資訊提

供」。 

10 
合議制機關之會議紀

錄。 

指該機關決策階層由權限平等並依法獨立行

使職權之成員組成者，如行政院公平交易委

員會，其所審議議案之案由、決議內容及出

席會議成員名單；至於其決策階層雖為合議

制，但屬機關內部任務編組之臨時性組織，

因非為機關組織型態者，則均不屬之。（合議

制機關首長職稱常為主任委員) 

*若有疑義，請洽各機關行政、法制人員或法務局釋疑。 

二、表格下載 

機關網站彙整表請至桃園市政府資訊科技局網站首頁>便民服務>檔案下載>

公務檔案下載參閱及下載。 


