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確認臺北市政府秘書處第 55 次處務會議紀錄 

時間： 民國 106 年 2 月 15 日 14 時 

地點： 臺北市市政大樓 11 樓西北區 1104 會議室 

主席： 蘇麗瓊 紀錄：趙芷名 

出席： 林萬發 劉奕霆(公假) 孟旭華(吳蓓郁代) 

林美娟 陳建安 張婉萍 

王志達 呂金儘 曾惠專 

楊智喬(王銘珍代) 王紀祿(楊惠美代) 趙光中 

列席： 黃瑀玲 

壹、專題報告

一、臺北市政府職務宿舍使用費計收方式通盤檢討案。(陳

專員其宗) 

  林副秘書長補充說明： 

  請總務組定期關懷西園宿舍 2 位未依規定搬離之退休

人員，並於每次處務會議時提報執行情形，以確實管

考追蹤。 

  主席裁示： 

(一)本案距上次簽報市長已逾 9 個月仍未完成，甚為

不妥，請林副秘書長督導於 3 月底前完成簽核並

確定實行日期；另本案使用費計收公式複雜且須

適用於本府各機關，承辦同仁十分辛苦，惟可從

中學到經驗，即日後如有類此複雜性高之案件，

應先確定前提、找到方法並與相關單位取得共識

後，再研議規範，俾事半功倍。

(二)請總務組落實本處業務管考制度，本處研考人員

應主動定期追蹤及列管各業務執行進度，務必於

列管到期前 1週，請本人及林副秘書長再度確認

工作是否完成，俾利全盤掌握。
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  (三)目前西園宿舍內仍有 2 位退休人員未依規定搬

離，請總務組持續派員關懷，按月追蹤列管，如

有需要亦可請社會局協處。 

  (四)本專題報告之簡報內容可再精簡，並建議可多利

用演繹法說明，此將比歸納法更為清楚，且讓聆

聽者更易了解報告內容。 

二、城市農耕新趨勢-垂直農場。(黃專員淑娟) 

  主席裁示： 

  安排股長級以上同仁於處務會議進行專題報告，係希

提升同仁製作簡報技巧與報告能力，本報告符合目前

施政方向，惟內容應再精簡，並確實掌握報告時間。 

貳、確認本府秘書處 105年12月15日第 54 次處務會議紀

錄。 

  主席裁示：紀錄確定。 

參、報告事項 

一、宣達市政會議裁指示事項。 

  (一)同意備查，並請各組室確實執行。 

  (二)有關「公管中心落實執行本市政大樓整體空間規

劃改造案」，請公管中心積極作業，於 2 月底前

提出改造案之整體執行方向、經費及期程甘特

圖，如經費不足，可簽報動支第二預備金；另地

下室餐廳改造部分，建議參採高雄市政府員工餐

廳改造之成功案例，俾順利進行。 

  (三)市長新年新政治思維為「積小勝為大勝」，本人

亦期待各組室能先建構大勝的目標，再累積小

勝，以成就大勝。 

  (四)期許各組室同仁能主動積極，自我要求，形成習

慣，如日前 2017 臺北世大運各局處代言中，民政

局同仁主動製做 8 國語言的「世大運生活用語撲
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克牌」，十分實用且具創意，值得鼓勵與學習。 

  (五)各組室簽辦公文，如有會文意見不一致時，應先

行溝通協商，提出建議方案，供長官裁示；簽辦

公文係為解決問題，並非僅就公文結案，才是正

確的行政作為。再者，彙整各單位資料應注意格

式、內容用字之一致性及正確性，而非為單純的

剪貼工作，此亦請各主管加強督導。 

二、第 54 次(擴大)處務會議主席指示事項辦理情形報告。 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)案號 1「本府職務宿舍使用費調整案」請於 3 月

底前簽報完成。 

  (三)案號 2「社會局同仁由信義區行政中心第二辦公

室遷回案」，請明定遷回日期，並通知社會局，

確實管考。 

  (四)案號 3「參事及參議之辦公空間不足案」，原視

察及動員組搬遷後騰出之空間如無其他急迫需

求，請於 3 月中旬前改為會議室供各機關使用，

俾資源充分運用。 

  (五)案號 6「萬芳檔案庫房補強整建工程案」，日前

市長於市政會議中裁示，除發生不可預期的天災

或人禍外，其餘皆非未達成執行率的理由，本案

請文書組務實檢討目前所定之期程，重新評估，

並依限完成。 

  (六)案號 9「2017 臺北世大運籌委會函請各局處拆除

所屬轄內場館的舊宣傳布條案」，本案人事室僅

以電郵公告周知之作法甚為不妥，應確實掌握受

通知單位之作業情形及後續作為，請改進；另西

園及信義宿舍目前各懸掛 1 幅世大運宣傳布條，
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請總務組儘速與觀傳局確認是否需更換，本案列

管 2週。 

  (七)案號 12「106 年雙城論壇案」，請國際事務組配

合市議會開議及 2017 臺北世大運期程，積極與上

海方研議舉辦時間並提前規劃前置作業，俾相關

人員有充裕的時間準備議題及安排行程。 

三、總務組 105年度工作報告及 106年重點工作說明。(總務

組) 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)節油、節電執行情形應與上年度比較，當用則用，

如使用量增加，應說明並妥處；另 106 年度重點

工作項目請增列公務車輛統一調度及本府各機關

租用計程車共同供應契約案。 

四、本處 105年度推動電子公文節能減紙成效。(文書組) 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)請文書組補列 106年重點工作，並請機要組規範處

務會議報告案格式及內容。本處處務會議按季召

開，爾後各次會議各組室均須提報，第一季會議

須有上年度工作檢討及當年度重點工作說明；餘

次會議須有前季工作執行檢討及下季工作重點，

另如有創新作為或跨局處業務分享及遇困難處等

可另案提報。 

五、臺北市議會第12屆第5次定期大會府會聯繫重要事項。

(機要組) 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)請各組室同仁先依機要組推估之下屆次議會議程
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妥適安排工作期程；另本處函送市議會之工作報

告各組室業務統計時間應一致，補充資料亦應即

時更新，以周延準備。 

六、訂定府級記者會 SOP。(媒體事務組) 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)「媒體訊息的傳達，深入人心很重要」，第一印

象是錯誤的卻未即時更正，需耗費極大的精力導

正。爾後如有本處新聞或網路輿情，請媒體事務

組及相關組室於上午8時30分前與本人及林副秘

書長研議後續處置事宜，如無法及時討論，可使

用 Line 先行溝通，以妥善回應。 

七、本處 105 年度預算截至 12 月底止，歲入、歲出預算執

行狀況。(會計室) 

  主席裁示：同意備查。 

八、105 年 12 月至 106 年 1 月重要人事業務工作報告。(人

事室) 

  主席裁示：同意備查。 

九、市政大樓地下一樓畸零空間儲藏室內電器使用不當，

造成火警災害，本中心配合辦理情形。(公管中心) 

  林副秘書長補充說明: 

  請公管中心建立重大事件緊急通報機制，如遇緊急狀

況主管應儘速到場處理，以避免災害擴大。 

  主席裁示： 

  (一)同意備查。 

  (二)請公管中心確實檢討本案，並依林副秘書長之建

議建立緊急通報機制及巡檢程序，以避免類此情

事再度發生。 

◎指示事項 
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 一、因應一例一休政策，假日公務車駕駛不足，總務組

刻正研議假日出勤改以計程車替代方案，請於 3 月

15 日前完成本處辦理招標租用計程車事宜，以符實

需。 

 二、各組室如遇難以處理之問題時，可即刻向本人提報

請求協處，以及時因應。 

 三、本處辦理環境教育或其他活動時，請各組室主管鼓

勵同仁踴躍參與，以凝聚本處向心力。 

 四、建議各位同仁，如有長官交辦事項時，應隨身攜帶

紙、筆側記，以免疏漏。 

散會：16 時 45 分。 

 


