（機關名稱）（單位名稱）作業流程說明表

	項目編號
	EB03

	項目名稱
	請託關說事件作業

	承辦單位
	政風單位

	作業流程說明
	1、 本府員工於接獲請託關說事件，應於3日內簽報長官並向政風單位登錄。非以書面為之者，應作成書面紀錄，載明請託關說者之姓名、身分、時間、地點、方式及內容。
2、 請託關說事件登錄資料陳請首長核閱後，政風單位應逐筆建檔，並登載於法務部廉政業務管理系統留存備查。

	控制重點
	一、本機關應將請託關說事件登錄資料逐筆建檔，並登載於法務部廉政業務管理系統留存備查。

二、本機關員工就受請託關說事件未予登錄，經查證屬實者，應嚴予懲處。

三、受理登錄人員或機關首長，如有故意隱匿、延宕或積壓不報，經查證屬實者，各機關或其上級機關應懲處相關人員。

四、政務人員就受請託關說事件未予登錄，或有故意隱匿、延宕或積壓不報，經查證屬實者，得視其情節輕重，移送監察院審查。

	法令依據
	一、公務員服務法

二、公職人員利益衝突迴避法及其施行細則

三、政府採購法及其施行細則

四、行政程序法

五、採購人員倫理準則

六、公務員廉政倫理規範

七、新北市政府員工廉政倫理規範

八、新北市政府所屬各機關處理人民陳情案件作業要點
九、行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業要點

	使用表單
	受贈財物、飲宴應酬、請託關說及其他廉政倫理事件簽報知會（登錄）表（附件一）


（機關名稱）（單位名稱）作業流程圖

 請託關說事件作業




                              





(機關名稱)內部控制制度自行評估表

     年度
自行評估單位：政風單位 
作業類別(項目)：請託關說事件作業                  評估日期：  年  月  日

	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業流程有效性
	
	
	

	(一)作業流程說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	

	二、請託關說事件作業
	
	
	

	(一)接獲請託關說之機關是否確實將請託關說事件登錄資料逐筆建檔，並登載於法務部廉政業務管理系統留存備查。

(二)接獲請託關說之機關員工就受請託關說事件未予登錄，經查證屬實者，是否嚴予懲處。

(三)受理登錄人員或機關首長，是否有故意隱匿、延宕或積壓不報，經查證屬實者，各機關或其上級機關是否懲處相關人員。

(四)政務人員是否就受請託關說事件未予登錄，或有故意隱匿、延宕或積壓不報，經查證屬實者，得視其情節輕重，移送監察院審查。
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：無



	填表人：               單位主管：              機關首長：


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，
同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

2.自行評估情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載評估情形。
1.接獲請託關說事件





1.2非以書面為之者做成書面紀錄





2.簽報長官並向政風單位登錄





機關員工





3.登錄資料陳請首長核閱，逐案建檔








政風單位





4.登載於法務部廉政業務


管理系統留存備查















