
臺北市中山區戶政事務所 111 年 2月份 

所務會議（主管會報）會議紀錄 

壹、 會議時間：111年 2  月 16日 上午 1 0  時 30 分  

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、本次連假過後來所民眾眾多，請值星課長確實於大型連假前後確保本所

櫃檯人力充足，避免讓民眾久候而影響戶所對外形象。 

二、關於內政部來文各種偽冒辦案件內容，請各業務承辦人確認並通報櫃檯

人員，以避免同樣情形發生。 

三、請各承辦人辦理公文時，於陳核前務必再次自我檢查有無稿面、附件缺

失、缺漏情形，儘量避免有退文、抽回修改之情況。承辦人請假時，應

確實設定代理人辦理公文，避免影響本所公文辦理成效。 

四、請確實辦理辦公場域之清潔與消毒，保持窗戶開啟及空氣暢通，應隨時

巡視酒精是否有不足之情形。 

陸、主席指示：疫情期間請同仁多注意自身健康並注意保暖，有任何身體不適請及時

向主管報告，但於辦公時仍應穿著背心並將識別證別於民眾能夠確認之處。 

柒、臨時動議：無 

捌、散會：上午 11時 10 分 


