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作業編碼  
作業項目 

輿情小組(新聞議題Ｑ＆Ａ

及新聞稿)標準作業程序 
頁  次 第 1 頁/共 7 頁 

 作業時機 

每日報章媒體報導本署相關議題時 

本作業項目修訂記錄 

版次 頁數 修訂內容 修訂日期 

A0 

 

 初版 

二版 

三版 

92.05.08 

98.11.09 

99.07.09   

作業說明 

目    錄 

1.作業依據 

2.作業目的 

3.作業流程 

4.作業說明 

5.相關表單 

6.附錄 

 

 

核    准 第一層決行 制定單位 消防署秘書室 

制/修訂人員 林冠正 版    本 第三版 
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作業項目 

輿情小組(新聞議題Ｑ＆Ａ

及新聞稿)標準作業程序 
頁  次 第 2 頁/共 7 頁 

1.作業依據 

(1) 依據內政部九十二年九月十二日台內秘字第 0920003568 號函辦理。

(2) 行政院秘書長函請各部會應依據行政院院長於九十二年八月六日院會
所提示，各機關應強化發言人的功能，各部會應設置輿情小組，對於
外界批評之辯護，必須強而有力、淺顯易懂，並即時回應，以加強即
時處理重大新聞機制。 

(3) 依據內政部九十七年九月十七日台內秘字第 0970149133 號函及九十

八年九月二十三日內政部一週輿情會議主席指示事項修正。 
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2.作業目的 

確定輿情小組作業流程，以配合立法院開議期間及每日報

章媒體報導本署相關議題時回應之需要。 
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3.作業流程 
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4.作業說明 

項次 權責人員 作業內容 辦理時限 

1-1 各組室於執勤室輪
值人員 

1.掌控報紙是否於上午六時、下午三時
三十分前送到，必要時由指揮中心先
行購買四大報(自由、中時、聯合、蘋
果)。 

2.負責將各家報紙拿至三樓執勤室準備

剪報。 

3. 監看電子媒體新聞報導內容，將有關

本署輿情移請指揮中心執勤員處理。 

每日上午六
時、下午三時
三十分 
 

 

上午八點三

十分至晚上

十一時 

1-2 總執勤官、執勤官
及各組室輪值人員 
 

1.組室輪值人員負責剪報。 
2.執勤官查閱有關本署相關議題，並撰
擬題目送交總執勤官。 

3.總執勤官審定是否需要撰寫擬答
(Q&A)資料。 

4.指揮中心執勤員將有關本署電子媒體

新聞輿情填具新聞監看處理表，由總

執勤官審定是否需要撰寫擬答(Q&A)
或新聞稿，指揮督導官核定後移請相

關組室撰寫 Q&A 或新聞稿。 

每日上午六
時至六時三
十分、下午三
時三十分至
四時 
上午八點三

十分至晚上

十一時 

1-3 執勤官及各組室輪
值人員 

通知召集人(每日指揮督導官)、新聞報
導相關業務主管(含業務承辦人)及秘書
室公關科科長(含新聞聯絡人)返署成立
輿情小組(上午需於七時三十分前、下午
需於四時前進駐完畢)。 

上午六時三
十分、下午四
時 

1-4 新聞報導相關業務
主管及業務承辦人 

1. 針對擬定題目撰寫擬答(Q&A)資料或
新聞稿；擬答(Q&A)資料於上午九時
及下午五時三十分前送召集人核閱
、新聞稿於上午十時及下午六時前送
召集人核閱。 

2. 電子媒體新聞輿情擬答(Q&A)或新聞

稿應於接獲通知一小時內送陳送 署
長核閱。 

擬答(Q&A)資
料：上午九時
、下午五時三
十分。 
新聞稿：上午
十時、下午六
時。 
 

1-5 召集人(指揮督導
官) 

針對新聞稿或擬答(Q&A)資料內容是否
適宜予以核閱，核閱結果分為：修改、
通過。 

隨收隨核 

1-6 署長 針對新聞稿或擬答(Q&A)資料內容是否
適宜予以核定，核定結果分為：修改、
通過。 
 

隨收隨核 
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1-7 秘書室公關科科長
及新聞聯絡人 

1.將核定後之新聞稿或擬答(Q&A)資料
內容立即電傳內政部部、次長室、主
秘辦公室及內政部國會組及發言人室
。 

2.若奉 長官核示需召開記者會，立即通
知記者於上午十時三十分、下午於五
時在記者室召開。 

即時辦理 

1-8 本署新聞聯絡人 1.掌控內政部對本署新聞稿擬答(Q&A)
資料之意見。 

2.蒐集媒體反映情形及影響層面。 
3.刊載或報導與發布內容相左時，積極
溝通、委婉說明，必要時報請上級進
行高層溝通互動。 

即時辦理 
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5.相關表單 

作業表格碼 作業表格名稱 備註 

無 無  
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6.附錄 

擬答（Q＆A）資料撰寫格式： 

   (1)採用 A4 橫式橫書樣式，右上角為聯絡欄位(新細明體 12 級)：填寫

單位請填寫內政部消防署○○組，更新日期為傳送日期，主管請填

寫承辦組主管，承辦人為實際填寫擬答（Q＆A）資料之人員，皆留

辦公室電話及行動電話號碼，以利聯絡。 

   (2)題目用粗體字、標楷體、字形為 26 級。摘要及說明亦為標楷體 26

級（不需加粗），說明內文應包含背景說明、爭議點、目前辦理情

形及未來工作重點(文字為標楷體 16 級)。如有牽涉法令者，請於

說明中具體敘明法令名稱、條次及相關條文內容。牽涉法令條文多

者，於說明中敘明法令名稱條、項次。說明欄後，另行條列法令條

文。 

  新聞稿撰寫格式： 

   (1)新聞稿版面以黑色橫線為界，以上為「表頭」，包含發稿單位、日

期、聯絡人等資訊；以下是新聞內容，包含「標題」與「內文」兩

大部分。 

   (2)左上角日期欄：請填寫寄送到發言人室日期，左下第一行請視新聞

資料性質選擇打勾或塗黑。第二行為預定發布時程。 

   (3)右上緣發稿單位請填寫內政部消防署○○組，聯絡人請填寫承辦科

科長，請留辦公室電話及行動電話號碼。 

(4)新聞稿內容部分：第一行為新聞標題，統一使用粗體字、標楷體、

字形大小為 18，內容部分字形為 16，不加粗。標題以一行為原則

，清楚表達新聞稿主旨。內文至少三段，若屬活動預告或提供服務

性質，最後一段記明聯絡人姓名、電話，或查詢網址等資料。 


