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臺北市政府秘書處第 116次處務會議紀錄 

時間：民國 111年 9月 19日 10時 00分 

地點：視訊會議 

主席：陳志銘               紀錄：葉霆怡 

出席：如簽到表 

壹、宣讀 111年 8月 17日第 115次處務會議紀錄 

會議結論：紀錄確定。 

貳、報告事項 

一、宣達市政會議裁指示事項。 

會議結論：同意備查。 

二、第 115次處務會議結論事項辦理情形報告。 

會議結論： 

（一）同意備查。 

（二）列管案號 11205、11206、11301（請總務組統

計各機關車輛管理系統填報逾期派車缺失情

形，並提報主秘會報）、11303、11404賡續

列管。 

（三）列管案號 9904(提報第 224次主秘會報後，即

解除列管)；另 11403（請總務組就已完成修

訂法規部分可簽報同仁敘獎）、11501、11502

、11503均同意解除列管。 

三、市長室暨市政會議列管秘書處案件。 

會議結論：同意備查。 

四、各組室業務工作報告。 

總務組廖代理組長補充說明： 

（一）本處 8月租用派遣計程車共計 48趟，其中媒

體事務組 46趟，總務組 2趟。 

（二）9 月 18 日台東發生規模 6.8 地震震幅較大，

經檢視本處經管 2 棟職務宿舍無異常狀況。
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另耐震補強工程細部設計已於 9 月 12 日核

定，刻正簽核付款作業。  

（三）本處經管西園職務宿舍配合都更一節，陳信

良副秘書長預定於 9 月 19 日下午召開會議

研商。 

文書組高組長補充說明： 

（一）請各長官提醒同仁開啟電子郵件前，務必先

確認信件主旨及寄件者身分，若有疑義可先

電詢寄件人或資訊人員，以維護資安。 

（二）本處共用磁區連線機制預計於今年底關閉，

請各組室先行著手整理現有共用槽資料，俾

利加速後續資料移轉。另提醒，重要性及機

敏性資料勿置於共用槽，並養成定期備份檔

案習慣，避免檔案遺失造成作業困擾。 

國際事務組陳組長補充說明： 

（一）有關 2023台灣燈會國際貴賓邀請案，近期已

透過外交部及國際快遞，陸續寄出姊妹市及

國際友好城市邀請函共計 65 份，預計 10 月

31日確認第 1階段報名情形，陸續配合交通

部觀光局及各局處需求寄發邀請名單。 

（二）本組支援 2022台北城市博覽會記者會、駐華

使節專場及新北市參訪團 3 場活動，且獲得

參展貴賓一致好評。 

機要組凃組長補充說明： 

臺北市議會已於 9月 14日通過 2次臨時大會議程，

9月 30日第 8次定期大會結束後，接續進行臨時會

至 10月 21日，請各位長官預排行程。 

市民服務組張組長補充說明： 

（一）本組已於 9月 19日搬移至 1樓北區為民服務
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櫃檯區，將加強引導服務，以利民眾洽公。 

（二）本組專業諮詢預約作業，因舊系統已關閉，新

系統未上線，目前暫採電話預約，以人工登

記方式處理，將俟廠商完成新預約系統開發

作業後，重新提供網路預約服務。 

（三）為民服務櫃檯區設置2臺叫號機，現由本處指

派志工1名協助民眾操作，將視需求調整人力

提供服務。 

（四）因局處派駐至 1 樓為民服務櫃檯之服務時間

不一致，提供之服務項目不明，本組已展開

調查，以利後續引導服務。 

媒體事務組林組長補充說明： 

市長就職八周年影片製作及記者會勞務採購案已於

8月 30日決標，得標廠商預計於 9月底前提供影片

腳本，並預計 12 月 22 日於南港瓶蓋工廠舉辦記者

會。 

會議結論： 

（一）有關本處共用磁區資料移轉部分，請文書組

在總量管制條件下規劃各組室可分配容量，

並請各組室配合於年底前完成移轉作業。 

（二）2023台灣燈會邀請國際貴賓參訪案，請國際

事務組隨時注意中央流行疫情指揮中心及本

市防疫隔離相關措施，並及時提供貴賓預為

因應。 

（三）2023台灣燈會使用國父紀念館場地，請國際

事務組與交通部觀光局預為協調提供貴賓使

用之時間，避免發生衝堂爭議。 

（四）請市民服務組綜整各局處進駐 1 樓北區為民

服務櫃檯後之實際運作狀況，條列建議精進
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事項提供本人了解，以即時處理並逐一解決

問題。 

（五）請市民服務組洽相關局處提供各服務櫃檯之

經辦業務，並請公管中心比照電梯樓層指引

協助製作及張貼各區及各號櫃檯受理業務一

覽表，以利民眾了解。 

（六）因應近期地震頻繁，請公管中心預為因應並

視中心預算運用狀況適時申請第一準備金，

以及時維護及修繕建物。 

（七）請各組室主管轉知同仁落實公務重要資料檔

案定期備份工作，可依據各組室於 109 年填

列之「重要資料清單」所列之資料項目、備份

週期及備份機制執行，並請政風室辦理查核

各組室落實情形。 

散會（11時 00分） 


