
臺北市大安區戶政事務所 

109年1月所務會議紀錄 
壹、會議時間：109年2月5日14時 

貳、會議地點：本所會議室 

參、主持人：蔡主任文如 

肆、出席人員：如簽到表 記錄：李宜玲 

伍、各課室工作報告：如會議資料。 

陸、秘書指示事項： 

大安區已成立防疫工作Line群組，小組成員包刮本區里幹事、健

康服務中心、警察及戶政事務所秘書等相關單位，若有找不到冠

至人之情形，會通知本所協尋其親屬，請本所1、2課課長加入，

隨時掌握最新狀況，以便及時安排同仁支援查詢。 

柒、主任指示事項： 

一、本府之分配口罩不久後會發放，請總務注意口罩領用人要確實

記錄於領用人名冊，並製成口罩領用表。 

二、每年3、6、9、12月召開提案審查小組會議，每次開會每課至少

一提案，預計3月召開，因1課目前已有提案，請2、3課準備。 

三、請資訊同仁每月釣魚郵件成績至成表格，若有受誘人要註明原

因請其簽章，每月陳核，並檢討發生原因避免重蹈覆轍。原櫃

臺同仁調後線，因之前無使用信箱習慣，要特別提醒宣導。 

四、有關本年度加班費各課額度分配，將登記課重大專案項目併入

資料課重大專案，預留加班費之額度撥5,000給庶務課收費專案

使用，其餘額度不變。 

捌、散會：15時10分 
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