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表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
課長

主任

秘書

副區

長
區長

承辦

人員
股長 專員 科長

專門

委員

主任

秘書

副局

長
局長 市長

會辦

機關

(單位)

備考

乙 社會行政 社會福利之推行事項 擬辦 核定
未設副區長之行政區，本表副

區長核定事項改由區長決行。

乙 社會行政 一般老人福利事項

99歲(原住民89歲)以上

長者重陽禮金禮品發放

作業

擬辦 V V V 核定 民政課 民政課協助致贈

乙 社會行政 一般老人福利事項
老人相關福利計畫補助

同意核銷案
擬辦 核定

乙 社會行政 一般老人福利事項
老人共餐計畫層轉、請

款、撥款及核銷事項
擬辦 V 核定

視情形會辦民政課、秘書室及

會計室

乙 社會行政 一般老人福利事項

獨居長者通報、關懷訪

視及其他老人福利推行

事項

擬辦 核定
民政課協助獨居長者通報及關

懷訪視

乙 社會行政
中低收入老人生活津貼

之申請、審查列管事項

中低收入老人生活津貼

溢領繳回
擬辦 V 核定

乙 社會行政
中低收入老人生活津貼

之申請、審查列管事項

中低收入老人生活津貼

申請、審查列管及其他

一般事項

擬辦 核定

乙 社會行政

台北卡-敬老/愛心（愛

心陪伴）/6-12歲兒童搭

乘捷運優惠乘車證申

請、核發及核銷事項

乘車證費用核銷 擬辦 V 核定

臺北市各區公所(社會課)分層負責明細表
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乙 社會行政

台北卡-敬老/愛心（愛

心陪伴）/6-12歲兒童搭

乘捷運優惠乘車證申

請、核發及核銷事項

乘車證申請及核發 核定

乙 社會行政

台北卡-敬老/愛心（愛

心陪伴）/6-12歲兒童搭

乘捷運優惠乘車證申

請、核發及核銷事項

移回代收乘車證費用收

據
擬辦 核定

乙 社會行政 一般身心障礙福利事項
一般身心障礙者福利推

行及其他事項
核定

乙 社會行政 一般身心障礙福利事項

身心障礙證明核（換、

補、轉）發、參加社會

保險自付保費補助及媒

體資料處理事項

核定

乙 社會行政 一般身心障礙福利事項 身心障礙證明註銷事項 擬辦 核定

乙 社會行政
身心障礙者生活補助申

請、審查列管事項

身心障礙者生活補助溢

領繳回
擬辦 V 核定

乙 社會行政
身心障礙者生活補助申

請、審查列管事項

身心障礙者生活補助申

請、審查列管及其他一

般事項

擬辦 核定

乙 社會行政

國民年金被保險人所得

未達一定標準資格認定

及資格異動事項

擬辦 核定

乙 社會救助 一般社會救濟事項
一般社會救濟、清寒證

明核發事項
擬辦 核定

乙 社會救助
低收入戶暨中低收入資

格申請、審查列管事項

低收入戶及中低收入戶

生活補助溢領繳回
擬辦 V 核定
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乙 社會救助
低收入戶暨中低收入資

格申請、審查列管事項

低收入戶及中低收入戶

申請、審核、申復、列

管等事項

擬辦 核定

乙 社會救助 急難救助金之核發事項

急難紓困方案准駁、逾

6,000元之急難救助金核

發及核銷事項

擬辦 V 核定

乙 社會救助 急難救助金之核發事項
急難救助金在超過2,000

元至6,000元者
擬辦 核定

乙 社會救助 急難救助金之核發事項
急難救助金在2,000元以

下者
核定

乙 社會救助 育兒津貼 育兒津貼溢領繳回 擬辦 V 核定

乙 社會救助 育兒津貼
育兒津貼申請、審核、

申復、列管、異動事項
擬辦 核定

乙 社會救助
代賑工申請及代賑金核

發事項

代賑工代賑金請領、發

放、核銷等事項
擬辦 V 核定

乙 社會救助
代賑工申請及代賑金核

發事項

代賑工之申請、審核、

派工及管理事項
擬辦 核定

乙 災害救助
受災善後之配合救助事

項
擬辦 V V V 核定

乙 災害救助
天然災害救助金及救濟

物資之核發事項

天然災害救濟物資之核

發事項
擬辦 V V V 核定

乙 災害救助
天然災害救助金及救濟

物資之核發事項

天然災害救助金核發事

項
擬辦 V 核定

乙 災害救助
區級災害應變中心救濟

組之相關事項
擬辦 V V V 核定

乙 社區發展
社區發展之推行輔導事

項
擬辦 V 核定

乙 社區發展
社區發展組織及業務之

輔導監督事項

第一次及改選理監事會

員大會會議紀錄
擬辦 V 核定
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乙 社區發展
社區發展組織及業務之

輔導監督事項

社區發展協會理監事會

議及一般會員大會會議

紀錄、其他計畫

擬辦 核定

乙
全民健康保險

業務

第一類（里鄰長）、第

五、六類保險對象投

保、退保、轉入、轉

出、停保、復保、異動

申請事項

核定

乙
全民健康保險

業務

全民健康保險業務推動

及經費請領核銷事項

全民健康保險重要業務

推動、人員遴聘、經費

請領核銷及其他重要事

項

擬辦 V 核定

視情況會辦

秘書室及會

計室

乙
全民健康保險

業務

全民健康保險業務推動

及經費請領核銷事項

全民健康保險業務一般

推廣業務及其他事項
擬辦 核定

乙
政令宣導及公

告

新訂政府法令發布施

行、舉辦公聽會及涉及

人民權益之重要公告事

項

擬辦 V V V 核定

乙
政令宣導及公

告

政府法令修正及政策宣

導之公告事項
擬辦 V 核定

乙
政令宣導及公

告
政令宣導事項 擬辦 核定

文書共

同甲
書面質詢

答復議會議員書面質詢

案件

涉及跨局處複雜業務或

一級機關首長之書面質

詢案

擬辦 V V V V V V V V 核定

依本府文書處理實施要點第49

點第5款簽陳補發公文時，應檢

附原案，加簽說明，經陳奉核

可後，送請發文人員補發，不

必重新辦稿，惟須於文面左上

側空白處註明補發日期及「補

發」字樣。

另依同點第3款第1目，得由原

公文核定層級之次一層決行。

文書共

同甲
書面質詢

答復議會議員書面質詢

案件

一般性書面質詢案
擬辦 V V V V V V V 核定
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乙 議員案件 議員索資及協調案件
涉及區公所重要事務之

議員索資及協調案件
擬辦 V V V 核定

乙 議員案件 議員索資及協調案件

無涉區公所事務或案情

單純之議員索資及協調

案件

擬辦 V 核定

文書共

同甲
文書業務

文件蓋用府印或市長簽

署章
重大案件用印案 擬辦 V V V V V V V V 核定

文書共

同甲
文書業務

文件蓋用府印或市長簽

署章

一般性、例行性案件用

印案
擬辦 V V V V V V V 核定

文書共

同甲
文書業務

文件蓋用府印或市長簽

署章

依據府層級委員會做成

決議，依法辦理後續行

政程序案件之用印案

擬辦 V V V V V V V 核定

文書共

同甲

其他 綜合業務。 法令、行政規則或本府

一層核定政策中，已明

定由一級機關首長核決

業務。

擬辦 V V V V V V V 核定

文書共

同甲

其他 綜合業務。 依據本府一層核決政策

或計畫執行之一般性業

務。
擬辦 V V V V V V V 核定

文書共

同甲

其他 綜合業務。 依據府層級委員會或府

級任務編組做成之決議

，辦理後續一般性、執

行性業務。

擬辦 V V V V V V V 核定

乙 服務精進 人民陳情案件

市民提證舉發區公所人

員重大行政違失及違紀

事項

擬辦 V V V 核定 政風室

乙 服務精進 人民陳情案件

一般人民陳情行政缺

失、服務人員態度及行

政作為改善建議事項

擬辦 V 核定

乙 訴訟及救濟 訴訟案件
各類訴訟案件審查及答

辯事項
擬辦 V V V 核定 調解會

乙 訴訟及救濟 訴願案件
訴願案件審查及答辯事

項
擬辦 V V V 核定 調解會
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乙 訴訟及救濟 訴願案件

訴願決定書處理、非訴

願權管案件移送權管機

關事項

擬辦 V 核定 調解會

乙 訴訟及救濟 國家賠償事件 擬辦 V V V 核定 調解會

乙 其他
各種慈善事項之推行事

項
冬令救濟 擬辦 V 核定

乙 其他
各種慈善事項之推行事

項

公益彩券經銷商第一階

段資格審查證明書
擬辦 核定

乙 其他
兒童少年保護及高風險

家庭通報
擬辦 核定 民政課 民政課協助通報

乙 其他 勞工權益保障協辦事項 擬辦 核定

乙 其他

辦理市政府或其他中央

機關臨時委託、交辦及

其他重要事項

擬辦 V V V 核定

乙 其他
辦理區政工作臨時交辦

事項
重要業務 擬辦 V V V 核定

乙 其他
辦理區政工作臨時交辦

事項
一般行政業務 擬辦 V 核定

乙 其他

例行性報表填報彙送及

課室主管臨時交辦之技

術性事項

擬辦 核定

乙 其他 無涉及機關權責事項 擬辦 V 核定
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