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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 工商管理 協助工商業調查業務
工商業普查工作計畫

之核定事項
擬辦 V V V 核定 民政課

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 工商管理 協助工商業調查業務
工商業普查普查工作

計畫之配合事項
擬辦 V 核定

乙 工商管理 協助工商業調查業務
工商業普查普查工作

計畫之宣導事項
擬辦 核定

乙 工商管理
執行商品標示法協助抽

查工作

執行商品標示法核銷

事項
擬辦 V 核定

乙 工商管理
執行商品標示法協助抽

查工作

執行商品標示法抽查

作業
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
公私有造林及水土保持

事項
公私有造林之獎勵 擬辦 V V V 核定

乙 農林糧政漁牧
公私有造林及水土保持

事項

公私有林（竹）木採

伐許可證轉報及水土

保持推行事項事項

核定

乙 農林糧政漁牧

農林漁業、植物保護及

水利灌溉設施改善之推

廣輔導業務

擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農業普查及各種農林漁

牧動態之調查統計業務

農林漁牧業普查工作

計畫之核定事項
擬辦 V V V 核定

乙 農林糧政漁牧
農業普查及各種農林漁

牧動態之調查統計業務

農林漁牧業普查工作

計畫之配合事項
擬辦 V 核定

乙 農林糧政漁牧
農業普查及各種農林漁

牧動態之調查統計業務

農林漁牧業普查工作

計畫之宣導事項
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農業普查及各種農林漁

牧動態之調查統計業務

農林漁牧動態之調查

統計事項
擬辦 V 核定
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乙 農林糧政漁牧
糧政調查及餘糧限期出

售之協助推行業務
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農會各種生產事業之配

合辦理業務
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農業用地作農業使用證

明書之核發業務
擬辦 V 核定

乙 農林糧政漁牧
蔬菜及特用（種）作物

之農情調查及推廣業務
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農業機械購油證明核發

業務
擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧 畜禽防疫業務指導 擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧

稻田休耕、轉(契)作、

種稻申報及自行復耕種

植登記作業

擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧
農業動力用電證明申請

案之勘查及核發事項
擬辦 V 核定

乙 農林糧政漁牧

陽明山國家公園公告範

圍內申請採摘箭竹筍業

務

擬辦 核定

乙 農林糧政漁牧 農業災害損失申請 擬辦 V 核定 民政課

乙 農林糧政漁牧
配合加強保育野生動物

之宣導業務
擬辦 核定

乙 財稅
財稅行政之協助配合推

行業務
擬辦 核定

乙 地政
地政業務之配合處理業

務
擬辦 V 核定

乙 地政
耕地租佃及三七五耕地

租約業務

耕地租佃業務及三七

五耕地租約申請登記

之處理事項

擬辦 V V 核定

乙 地政
耕地租佃及三七五耕地

租約業務

有無訂立三七五租約

登記之查核事項
擬辦 核定

乙 地政
耕地租佃及三七五耕地

租約業務

本府局處同意三七五

耕地租約續訂登記
擬辦 核定
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乙 地政 土地公告之轉發業務 擬辦 核定

乙 公共工程
公共工程之設計施工維

護業務

區民活動中心及公民

會館之修繕工程事項
擬辦 V V V 核定

乙 公共工程
公共工程之設計施工維

護業務

一般公共工程設計施

工維護事項
擬辦 V 核定

乙 公共工程
工程招標、驗收及人員

指派協調業務
擬辦 V V V 核定

秘書室

民政課

會計室

政風室

乙 公共工程 工程之設計、監造業務 擬辦 V 核定

秘書室

民政課

會計室

政風室

乙 公共工程 工程糾紛處理 擬辦 V V V 核定 調解會

乙 公共工程
配合公共工程協調及轉

知業務
擬辦 核定

乙 參與式預算
參與式預算提案審議小

組事項
擬辦 V V V 核定

乙 參與式預算 參與式預算推廣業務
參與式預算推廣規劃

及執行
擬辦 V V V 核定

乙 參與式預算 參與式預算推廣業務
活動經費使用、請購

核銷作業
擬辦 V 核定

乙 參與式預算 參與式預算推廣業務

本府局處同意活動經

費使用、請購核銷作

業

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
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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

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
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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

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

綠美化市容之推行業務

及綠化後之清潔維護管

理

擬辦 V V 核定

民政課

秘書室

會計室

政風室

乙 其他 都市計畫之協助業務 擬辦 V V 核定 民政課

乙 其他
地方建設資料之調查協

辦業務
擬辦 核定 會計室

乙 其他
里鄰減災服務（提供沙

包、抽水機借用）
擬辦 核定 民政課

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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