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秘書處第 47 次處務會議紀錄 

時間： 中華民國 104年 08 月 31 日 16 時 00 分 

地點： 臺北市市政大樓 11 樓西北區會議室 

主席： 蘇麗瓊 記錄： 吳雅娟 

出席： 李文英 趙光中 林鶴明(請假) 

林美娟 張婉萍 孟旭華 

劉秋芬 呂金儘 曾惠專 

郭明德 詹秀玉 杜英輝 

黃淑娟（代）     
 

列席： 黃瑀玲 吳沖蓉 楊麗瓊 
 

 

壹、專題報告 

一、認識編輯股。(吳股長沖蓉) 

二、我讀「策略核心組織：以平衡計分卡有效執行企業策

略」(Robert S. Kaplan & David P. Norton 著)。(楊

股長麗瓊)  

  主席裁示：未來專題報告人員應確實掌握報告時間 15

分鐘，藉此訓練簡報能力；同時，每次報告後請組室

主管至少二位提問俾進行討論。 

 

貳、報告事項 

一、確認本府秘書處 104 年 7 月 15 日第 46次處務會議紀

錄。 

  主席裁示：紀錄確定。 

二、第 46 次處務會議主席指示事項辦理情形報告。 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 
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  (二)案號 1「公務車輛與駕駛統一調派案」：繼續列

管；因本案屬新聞及議員關心議題，請總務組妥

為準備模擬問答內容，以便議會備詢所需。 

  (三)案號 2「市政大樓空間調整案」：繼續列管，另

原市長隨扈室將規劃為專案辦公室，請公管中心

妥為規劃分配顧問、技監、參事等之辦公空間。 

  (四)案號 5「積極縮短公文辦理日數及研議推動本處

公文減章案」：請各組室檢討其他局處會辦本處

公文屬知會性質或相對簡單之案件可改採後會方

式，例如獎狀申請用印等，請文書組於 9 月 7 日

前彙整其他組室有否可採同樣會辦方式後，統一

行文通知各局處憑辦，以增加公文效率。 

  (五)案號 15「職工兼職部分，雖無公務員服務法之適

用，但仍請道德勸說避免兼職案」：請總務組協

助了解 2 位駕駛兼職情形及協助以免誤蹈法律界

限問題。 

三、本處人事室、機要組繕寫室、文書組、視動組等辦公

室搬遷案業於 8 月 3 日依限完成。(總務組) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)同意本案建議事項，適度予以相關人員敘獎鼓勵。 

  (三)有關駕駛休息室空間配置、資訊設備更新、桌椅、

OA 隔間等，請總務組於經費許可或利用現有設

備，以清爽、明亮及符合人性化的原則下，儘量

予以支援改善環境。 

四、本府各機關間會辦公文處理原則。(文書組) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)減章的目的是為提增公文效率，會辦公文以 2 人
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核章為原則，若超過 2 人則敘明理由即可，如可

縮短公文陳核時間，核章數目不是主要重點，請

大家努力提昇公文處理時效。 

五、有關本處資安警訊事件處理情形一案。(文書組) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)請各組室確實依建議事項，轉知同仁切勿點選不

名人士寄發之電子郵件或自行安裝使用來路不明

之軟體，並詳閱本處資訊人員提供之資安宣導內

容，避免發生誤入社交工程攻擊，而造成資安危

害情事。 

六、「2015 臺北上海城市論壇暨市政參訪活動」之辦理情

形。(國際事務組) 

  主席裁示：准予備查。 

七、臺北市議會第 12 屆第 2次定期大會府會聯繫重要事

項。(機要組) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)請公管中心預先準備智慧大樓改建案預算說帖資

料，以利本府爭取預算。 

八、本府 104 年度「員工滿意度調查」宣導案。(視察及動

員組) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)為促進市政建設發展及改善員工工作環境，請鼓

勵同仁上網填寫員工滿意度調查問卷。 

九、媒體事務組重點工作報告。(媒體事務組) 

  主席裁示：准予備查。 

十、本處人事業務重要宣導事項及業務工作重點。(人事室) 
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  主席裁示：准予備查。 

十一、政風室重點工作報告。(政風室) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)有關法務部統計 103 年經檢察官起訴浮報加班

費、差旅費、國民旅遊補助費、獎金及津貼等詐

領公款案件，請務必提醒同仁不要貪小便宜，以

免誤觸法網，得不償失。 

十二、會計室重點工作報告。(會計室) 

  主席裁示： 

  (一)准予備查。 

  (二)請各組室按預算執行分配進度辦理，如有執行落

後情形，請會計室主動通知提醒。 

十三、「台北市政大樓人性化智慧建築改造計畫」空間調

整執行情形。(公管中心) 

  主席裁示：准予備查，請公管中心持續追蹤辦理進度。 

 

散會：17 時 57分。 


