舉行聽證會應注意之事項   

                           （陳淳文教授撰，摘自「法務部2005年聽證主持人培訓營」教材，94年3月）

一、聽證程序之進行：

(一)聽證前程序會議
（1）視個案繁簡程度及擬出席者之多寡，於正式舉行聽證前召開程序會議，決定發言順序、發言時間及其他相關注意事項。

（2）程序會議通常於聽證正式舉行前半小時召開。

(二)聽證進行方式
(1) 主持人報告（說明案由，宣布發言順序、時間及其他應注意事項）。

(2) 出席者意見陳述（按程序會議或主持人排定發言順序及發言時間陳述意見）
１、發言順序：程序會議或主持人依下列類組順序安排發言。
（a）處分相對人及其支持者。
（b）處分機關及其他相關機關。
（c）其他利害關係人。
同一類組發言如有數位，其發言順序除於程序會議中排定者外，得事先彼此洽定或依提出出席意願之順序排定。
２、發言時間

（a）發言時間長短係根據案情繁簡及發言人數多寡，由主持人加以衡酌分配；發言時間不因翻譯而延長。

（b）每造所分配時間結束前二分鐘會有訊號提醒發言代表（示範：鈴響聲一次，並高舉手勢示意），發言時間結束也有訊號提醒發言代表（示範：鈴響聲二次，並高舉手勢示意）停止發言。

（c）分配予每造之發言時間，登記發言者與其代理人之發言時間，可自行決定。

（d）同一造之發言者如發言時間未使用完畢，可讓予其指定之其他事先登記發言者。

３、未事先登記發言者如有意見表達，可透過已事先登記者，於分配時間內代為陳述。

（3）相互詢答：當事人及其他到場人於聽證時，經主持人同意後得發問或發言。
１、發問順序：主持人依下列順序安排發問。
（a）處分之相對人
（b）處分機關、相關機關及其他相關人員

２、進行方式：每回進行相互詢答時，首先確認所有擬發問的人員，再按上述順序相互發問及答覆；同一方發問如有數位，得依彼此洽定或主持人排定的發問順序進行。

３、發問內容：應限於與案件有關問題。

４、發問及答覆時間分配：每回發問及答覆時間的長短係根據問題繁簡及擬發問人數的多寡，由主持人加以衡酌分配；另發言時間不因翻譯而延長。

５、前述相互詢答得反覆進行。

（4）主持人、各相關機關代表發問：主持人或經其同意後之調查工作小組成員、各相關機關代表，亦得向出席聽證的當事人及其他到場人提出問題。
（5）當事人經主持人同意後，得向主持人、各相關機關代表提出案件處理相關問題。
（6）對於不能與會之當事人或利害關係人，請其委託律師或其他利害關係人代為陳述意見。

（7）主持人認當事人意見業已充分陳述，而事件已達可為決定之程度者，應即終結聽證；否則應於聽證期日結束前，決定繼續聽證的期日及場所。

二、聽證紀錄之製作

（一）聽證紀錄，得以錄音、錄影輔助之。

（二）當事人及其他到場人於聽證中所為陳述或發問，將作成紀錄；該項紀錄包括所提出之書面意見、證據，並記明當事人於聽證程序進行中聲明異議之事由及主持人對異議之處理。

（三）前項紀錄當場製作完成者，由陳述或發問人簽名或蓋章；未當場製作完成者，將由主持人於聽證結束前宣布日期、場所供陳述或發問人閱覽，並簽名或蓋章；不克前來者可授權代理人（檢附授權書）進行確認。如陳述或發問人拒絕簽名、蓋章或未於指定日期、場所閱覽者，記明其事由。

（四）陳述或發問人對聽證紀錄之記載有異議者，得即時提出。主持人認異議有理由者，即予更正或補充；無理由者，記明其異議。

（五）當事人於程序會議或聽證進行中所提出之有關書面意見，得以其所載內容視為陳述。

三、其他聽證相關事項

（一）聽證地點：聽證應於指定的地點舉行，於聽證公告中予以註明。
（二）聽證設備：為便場地的準備，需使用圖表架、白板、投影機、錄放影機等設備者，請於聽證3天前聯繫，以利安排。

（三）聽證座席：出席聽證者請依會場標示座位於開會前5分鐘入座。

（四）聽證語言：聽證以國語進行，外國人或廠商如欲使用外國語言陳述意見者，應自備翻譯員。

（五）聽證秩序：

（1）請將手機關機或靜音，以維持會場秩序及避免影響意見之陳述。
（2）對於發言者之意見陳述應避免鼓掌或鼓譟。
（3）他人發言時不得加以干擾或提出質疑。
（4）發言時應針對案件相關事項提出意見陳述，不得人身攻擊。
（5）聽證目的為聽取各方意見，現場不作任何結論。
（6）舉辦聽證機關應詳實記錄各與會者之發言內容，以供日後審議之參考。
（7）採訪之媒體請列席於記者席，如有照相或攝影之需要者，請在指定區域於聽證開始後10分鐘內完成。
（8）事先登記而不能與會之當事人及其他利害關係人，得委請其代理人陳述意見，同時請受委任陳述意見之代理人先行將委任狀交予聽證會工作人員。

（9）請與會人員於發言前，先說明機關單位和職稱，俾利聽證會進行錄音及紀錄。

（10）為避免延滯聽證程序進行，主持人得禁止當事人或其他相關人員發言；有妨礙聽證程序而情節重大者，並得命其退場。

 (11) 聽證公開：聽證應公開以言詞為之，惟如公開顯然有違背公益之虞者或公開對當事人利益有造成重大損害之虞者，主持人得依職權或當事人申請，決定全部或一部不公開。
 (12) 新聞媒體：各種新聞媒體的記者均得於記者席列席聽證為維持會場秩序，如有照相或攝影之需要者，請在指定區域於聽證開始後10分鐘內完成；同時在聽證程序進行中，不得從事現場採訪。
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