
臺北市中山區戶政事務所 108 年 12月份 

所務會議（公文處理成效檢討會議）會議紀錄 

壹、 會議時間：108年 12月 27日上午 9時  

貳、會議地點：會議室 

參、主 持 人：高麗敏秘書 記錄：林慶鴻 

肆、出席人員：戶籍登記課、戶籍資料課、行政庶務課代表及研考。  

伍、報告及討論事項： 

    一、為因應明年度須持續撙節紙張採購 5%目標，請戶籍登記課對於遷入登記所 

        附附件（即 354畫面）討論是否有其必要性；請戶籍資料課再次宣導櫃檯 

        同仁節紙措施；請行政庶務課針對剩餘量較多的 A3紙張研議有效使用；另 

        請所有同仁共體時艱，撙節紙張用量。 

   二、請各承辦人在公文送陳主管前及決行後送發文或存查時，多加注意公文稿 

       面及公文系統各項欄位填寫是否缺漏及正確，並注意公文時效，減少逾時 

       送陳情形發生；另請收發同仁協助提醒承辦人即時簽收公文，減少逾時簽 

        收情形。 

陸、主席指示： 

     一、請同仁確實配合各項節能減紙措施，能雙面列印或影印之文件請務必          

         雙面列印，能以電子檔儲存或線上閱覽者，儘量不印紙本。紙張採購也請 

         盡量達成 5%目標，執行若有困難，請同仁提出討論。 

     二、請各位課長於承辦人公文送陳時，多加注意承辦人公文稿面及附件形式， 

         以提升本所公文處理品質。 

柒、臨時動議：無 

捌、散會：上午 9時 30 分 


