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表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長 秘書 主任 局長 市長

會辦

機關

（單位）

備考

丙 學校衛生
學齡前兒童、學童及青少年健康服務計

畫擬定事項

學齡前兒童、學童及青少年健

康服務計畫核定事項
擬辦 V V 核定

丙 學校衛生
學齡前兒童、學童及青少年健康服務督

導管理事項

學齡前兒童、學童及青少年健

康服務督導管理事項
擬辦 核定

丙 學校衛生
學齡前兒童、學童及青少年個案服務執

行事項

學齡前兒童、學童及青少年個

案服務執行事項(臺北市兒童醫
療補助證申辦、配合宣導事項

除外)

擬辦 V 核定

丙 學校衛生
學齡前兒童、學童及青少年個案服務執

行事項
臺北市兒童醫療補助證申辦 擬辦 核定

丙 學校衛生
學齡前兒童、學童及青少年個案服務執

行事項
配合宣導事項 擬辦 核定

丙 學校衛生 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 癌症防治 癌症防治工作計畫擬定事項 癌症防治工作計畫核定事項 擬辦 V V 核定

丙 癌症防治 癌症防治工作督導管理事項 癌症防治工作督導管理事項 擬辦 核定

丙 癌症防治 癌症防治工作執行事項
癌症防治工作執行事項（配合

宣導事項除外）
擬辦 V 核定

丙 癌症防治 癌症防治工作執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 癌症防治 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 家戶健康管理 家戶健康服務執行事項 台北通-健康服務申請 擬辦 核定

丙 職場衛生 職場健康促進服務計畫擬定事項
職場健康促進服務計畫核定事

項
擬辦 V V 核定

丙 職場衛生 職場健康促進服務督導管理事項
職場健康促進服務督導管理事

項
擬辦 核定

丙 職場衛生 職場健康促進服務執行事項
職場健康促進服務執行事項（

配合宣導事項除外）
擬辦 V 核定

丙 職場衛生 職場健康促進服務執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 職場衛生 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 生命統計 公共衛生基本資料分析研究事項
公共衛生基本資料分析、研究

事項
擬辦 V V 核定

丙 生命統計 公共衛生基本資料之蒐集、管理事項
公共衛生基本資料之蒐集、管

理事項
擬辦 V V 核定

臺北市松山區健康服務中心（健康促進組）分層負責明細表
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丙 生命統計 生命統計資料分析、研究事項 生命統計資料分析、研究事項 擬辦 V V 核定

丙 生命統計 生命統計資料之蒐集、管理事項
生命統計資料之蒐集、管理事

項
擬辦 V V 核定

丙 社區健康營造 社區健康營造計畫擬定事項 社區健康營造計畫核定事項 擬辦 V V 核定

丙 社區健康營造 社區健康營造督導管理事項 社區健康營造督導管理事項 擬辦 核定

丙 社區健康營造 社區健康營造執行事項
社區健康營造執行事項（配合

宣導事項除外）
擬辦 V 核定

丙 社區健康營造 社區健康營造執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 社區健康營造 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 衛生教育宣導 衛生教育計畫擬定事項 衛生教育計畫核定事項 擬辦 V V 核定

丙 衛生教育宣導 衛生教育督導管理事項 衛生教育督導管理事項 擬辦 核定

丙 衛生教育宣導 衛生教育宣導事項 衛生教育宣導事項 擬辦 V V 核定

丙 衛生教育宣導 衛生教育宣導成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 菸害防制 菸害防制計畫擬定事項 菸害防制計畫核定事項 擬辦 V V 核定

丙 菸害防制 菸害防制督導管理事項 菸害防制督導管理事項 擬辦 核定

丙 菸害防制 菸害防制執行事項
菸害防制執行事項（配合宣導

事項除外）
擬辦 V 核定

丙 菸害防制 菸害防制執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 菸害防制 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 急救技能訓練 急救技能訓練計畫擬定事項 急救技能訓練計畫核定事項 擬辦 V V 核定

丙 急救技能訓練 急救技能訓練督導管理事項 急救技能訓練督導管理事項 擬辦 核定

丙 急救技能訓練 急救技能訓練執行事項
急救技能訓練執行事項（配合

宣導事項除外）
擬辦 V 核定

丙 急救技能訓練 急救技能訓練執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 急救技能訓練 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 資訊管理 資訊系統管理與維護事項 資訊系統管理與維護事項 擬辦 V V 核定

丙 資訊管理 資訊系統建置事項 資訊系統建置事項 擬辦 V V 核定

丙 資訊管理 資料庫維護執行事項
資料庫維護執行事項（配合宣

導事項除外）
擬辦 V 核定

丙 資訊管理 資料庫維護執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 資訊管理 資安通報與管理執行事項
資安通報與管理執行事項（配

合宣導事項除外）
擬辦 V 核定
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丙 資訊管理 資安通報與管理執行事項 配合宣導事項 擬辦 核定

丙 其它 上級機關臨時交辦事項 上級機關臨時交辦事項 擬辦 V V 核定

丙 其它 其他健康促進相關業務 其他健康促進相關業務 擬辦 V V 核定

丙 研考 年度業務計畫彙整管考事項 年度業務計畫彙整管考事項 擬辦 V V 核定

丙 研考 有關員工組織學習及滿意度調查事項
有關員工組織學習及滿意度調

查事項
擬辦 V V 核定

丙 研考 專案列管業務計畫管考事項 專案列管業務計畫管考事項 擬辦 V V 核定

丙 研考 各類會議資料彙辦事項 各類會議資料彙辦事項 擬辦 V V 核定

丙 研考 為民服務資料彙辦事項 為民服務資料彙辦事項 擬辦 V V 核定

丙 研考 成果報表編製事項 成果報表編製事項 擬辦 V V 核定

丙 採購管理 小額採購申請及核銷相關事項

一般性、例行性或訂有契約之

小額採購申請、履約管理及核

銷等相關事項

擬辦 V V 核定 會計室

丙 採購管理

本機關辦理採購案件招標（含成立評審

小組、評選或審查委員會）、底價核

定、履約管理、契約變更、核派主驗

人、驗收、核銷等相關事宜之核定

採購金額新臺幣15萬元（含）
以上採購案件

擬辦 V V 核定
會計室、政

風室

未達採購金額新臺幣150萬
元(含)以上採購案件，必要
時會辦會計室及政風室

研考共同丙 策略地圖 推動策略地圖作業
提報策略地圖及平衡計分卡作

業
擬辦 V V 核定

機關共同丙 預算執行
本機關及所屬機關申請動支（註銷）預

備金及災害準備金之事項

第一預備金申請動支或核轉事

項
擬辦 V V V 核定

中心會計

室、局會計

室


