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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 兵役行政
妨害兵役案件之調查核

轉
擬辦 V 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 徵兵處理 役男徵兵處理事項
役男軍種兵科抽籤之規

畫事項
擬辦 V V V 核定

乙 徵兵處理 役男徵兵處理事項
役男軍種兵科抽籤之執

行事項
擬辦 V 核定

乙 徵兵處理 役男徵兵處理事項

常備兵徵集、常備役體

位因家庭因素及替代役

體位服補充兵與常備兵

提前退伍之處理事項

擬辦 V 核定

乙 徵兵處理 役男徵兵處理事項

役男兵籍調查及申請禁

役、緩徵、延期入營、

短期出境、出境逾期催

告與其他管理事項

擬辦 核定

乙 徵兵處理
役男徵兵檢查、複檢處

理事項
擬辦 核定

乙 兵役勤務
在營軍人及其家屬權益

之維護事項

在營軍人及其家屬權益

維護、申請生活扶助事

項

擬辦 V 核定

乙 兵役勤務
在營軍人及其家屬權益

之維護事項

列級徵屬醫療及健保費

用補助事項、災害救濟

調查、徵屬遺族調查慰

問、傷殘軍人安置就養

及陣（死）亡官兵慰問

處理事項

擬辦 核定

乙 兵役勤務 役男入營事項 主辦役男入營前座談會 擬辦 V V V 核定
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乙 兵役勤務 役男入營事項
支援他區役男入營前座

談會
擬辦 核定

乙 兵役勤務 役男入營事項 役男入營輸送事項 擬辦 核定

乙 後備軍人管理

後備軍人緩召、年度清

查及資料建立事務之協

助處理事項

後備軍人申請緩召、儘

後召集、緩召年度計畫

之處理事項

擬辦 V 核定

乙 後備軍人管理

後備軍人緩召、年度清

查及資料建立事務之協

助處理事項

後備軍人年度清查、申

請轉、免、除、停、禁

役及行方不明追查與判

刑在押案件之處理事項

擬辦 核定

乙 後備軍人管理

後備軍人緩召、年度清

查及資料建立事務之協

助處理事項

志願役退伍報到及後備

軍人資料建立保管之處

理事項

核定

乙 後備軍人管理
後備軍人輔導就業暨職

業訓練事項
擬辦 核定

乙 替代役 役男申請服替代役事項
役男申請家庭因素、宗

教因素替代役
擬辦 V 核定

乙 替代役 役男申請服替代役事項
役男申請服一般、專

長、志工資格替代役
擬辦 核定

乙 替代役 替代役徵集事項 替代役抽籤之規畫事項 擬辦 V V V 核定

乙 替代役 替代役徵集事項 替代役抽籤之執行事項 擬辦 V 核定

乙 替代役 替代役徵集事項
替代役徵集及提前退伍

之處理事項
擬辦 V 核定

乙 替代役 替代役徵集事項 替代役申請複檢 擬辦 核定

乙 替代役

替代役備役行方不明追

查及判刑在押件之處理

事項

擬辦 核定

乙 替代役
替代役備役役男申請轉

免回除禁役事項
擬辦 核定

乙 替代役 替代役停役事項 擬辦 核定
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乙 替代役
替代役備役年度清查及

服役期滿召集事項
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

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

5-3



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

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
各種定期報表之編報事

項
擬辦 核定

乙 其他
兵役資料異動、移轉及

通報事項
核定

乙 其他

免役證書、國民兵證書

申請及離職證件、替代

役備役證書補發事項

擬辦 核定

乙 其他 役政人員異動通報事項 擬辦 核定

乙 其他
戶役政資訊系統維護管

理事項
擬辦 核定
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乙 其他

家庭因素補充兵、家庭

因素替代役、常備役提

前退伍、役男家屬生活

扶助等市府核定通過及

後備指揮部核定緩召案

件

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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