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前   言 

議長、副議長、各位議員女士、先生： 

欣逢 貴會第九屆第三次大會開議，
裕璋

謹在此預祝大

會順利成功！ 

歷次會期承蒙 貴會支持指導，本處各項業務均能順利

推展，
裕璋

除代表本處同仁致上由衷感謝之意外，對於各位

議員女士、先生擔負民意代表職責，全力投入為民服務的

精神，
裕璋

亦敬表感佩！ 

本處為市府幕僚單位，承 市長之命綜理秘書處事務

及襄助 市長處理本府市政工作之聯繫及交辦事項之策劃

與推動，並加強各機關業務之協調配合，以發揮市府團隊

精神，提升行政效能。本府施政方針向以民意為依歸，對

於市民的殷切期許，
裕璋

將一本初衷秉持「廉正、明快、主

動、親切」的施政精神，持續帶領本處同仁以一貫謙遜務

實、積極負責的工作態度，戮力對市民的服務與強化行政

品質的提升，共同為建設本市成為世界級首都城市而努力。 

以下謹將九十二年七月至十二月本處各項重要業務辦理

情形，分為總務工作、文書管理、公共關係、機要業務、綜

合業務、便民服務及市政大樓公共事務管理等項報告如后： 
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壹、總務工作 

本期辦理完成招標案件計十五件，總計預算金額七、

○九一、九○○元，決標金額六、四一八、一九七元，節

省公帑六七三、七○三元，各項採購案均依「政府採購法」

相關規定辦理，並將決標情形上網公告。 

貳、文書管理 

一、辦理九十一年下半年及九十二年上半年本府各一級機

關及區公所公文處理成效檢核。 

二、推動本府公文書橫式書寫方案。 

三、為配合行政院研考會推廣公文社群服務網，分別於九

十二年八月四日、十二日各辦一場說明會，協助本府

所有機關學校共同參與。 

四、本期文書收發辦理情形如下： 

工作項目 
本期完成 
數量(件) 

較去年同期增(減)
數量(件) 增(減)(%) 備 註 

收文處理 46,633 +5,596 +13.64% 

收文件數係以
「文號」為單
位，其比較基準
為去年同期(91
年7月至12月)
之件數。 

發文處理 226,056 +27,745 +14% 

發文件數係以每
一件公文之行文
單位計算，其比
較基準同上。 
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五、建立標準化、自動化作業制度，提高文書作業效率與

品質，對奉准須大量蓋用本府印信之公文、獎狀或契

約書等，使用自動化事務機器—數位快印機替代人工

蓋印，經簽准套印文件，責由使用機關編號及指定人

員管制使用，本期辦理機器套印績效如下： 

機 關 名 稱 
套印份數 

(件) 
機 關 名 稱 

套印份數 

(件) 

秘 書 處 4,577 發 展 局 17 

民 政 局 12 國 宅 處 9,000 

教 育 局 50,858 新 聞 處 3,750 

建 設 局 17,117 研 考 會 503 

交 通 局 12 臺 北 捷 運 公 司 18,300 

社 會 局 80,000 養 工 處 1 

衛 生 局 643 動 檢 所 1,408 

環 保 局 1,259   

合 計 ( 件 ) 187,457 

六、本期公文簽准用印七、三八九件，發文用印一三一、

九九六件，合計一三九、三八五件，平均每月用印二

三、二三一件。 

七、檔案管理 

(一)訂定「臺北市政府檔案電子儲存作業須知」，於九

十二年十一月七日函頒。 

(二)於九十二年七、十月辦理本府各機關學校九十二

年第一、二季現行檔案目錄及回溯目錄彙送事宜。 
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(三)遴用公共服務擴大就業方案檔案回溯編目建檔人

員八十六名，並分配至本府三十八個局處及區公

所，協助編目建檔工作，迄本期止，共建檔一、

四八六、四五八件。 

(四)納莉風災受損檔案之清理，截至本期止，共計完

成四二、九四五宗。 

參、公共關係 

一、積極進行市政考察及城市交流 

為參考國外其他城市之相關施政措施及為本市開

創更多商機， 市長先後於九十二年八月四日至八月七

日及八月十七日至二十七日與 貴會議員及本府相關

局處首長赴新加坡及加拿大多倫多、美國華府、波士

頓、亞特蘭大、鳳凰城、舊金山等地，考察 SARS 防疫

措施及招商，成果豐碩，達到成功行銷臺北之目的。 

二、參加國際城市組織與活動 

為提高臺北市國際地位及能見度，本府積極參與

各項國際組織活動，除 市長於九十二年十月十三日及

十四日應邀赴新加坡參加「東亞經濟高峰會議」並發

表演說外，歐副市長亦應邀於九十二年十月十八至二

十三日及十一月二十六日至三十日分別赴澳洲及越南

參加「亞太城市高峰會」及「亞太資訊服務業組織高

峰會」；白副市長則於九十二年十月十八至二十三日參
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加在越南河內舉行之「亞洲主要都市網」會議。此外，

本府並派員於九十二年七月二十三日至二十六日及十

月六日至十五日出席在美國密蘇里州舉行之國際姊妹

市協會年會及在印度舉行之「地方政府國際交流研討

會」及「國際地方政府聯合會亞太分會」第二十七次

執委會議。 

三、辦理捐贈姊妹市業務 

表達本市對姊妹市人民之關懷及增進與姊妹市間

之情誼，本府於九十二年九月八日捐贈二輛水箱消防

車予友邦瓜地馬拉及尼加拉瓜兩國；嗣於九十二年十

月九日捐贈二輛消防車及一輛雲梯車予姊妹市巴拉圭

亞松森市。 

四、辦理禮賓工作 

本期接待之重要外賓或團體主要有：加州華裔民

選官員訪問團、紐西蘭新南威爾斯議員 Tony Mcgrady 

夫婦、聯邦眾議員歲入委員會貿易訪問團、美國 Taxox 

Biosystems 生技公司總裁唐南珊、加州參眾議會共和

黨領袖訪問團、舊金山駐美中華會館暨北加州中華會

館首長訪問團、美國前國務院發言人容安瀾、達拉斯

─臺北市姊妹市訪問團、美國地區學者專家訪問團、

美國南加州文理學院院長 Dr. Aoun、美國企業研究院

資深學者李潔明、美國民主黨主席協會訪問團、宏都

拉斯副總統 Villela de Lopez、國際華商協進會訪問
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團、橫濱市市長中田宏、聯合國非政府組織執行長李

宜靜、美國東南區政要訪問團、美國紐約州議會領袖

訪問團、美國法拉盛華人訪問團、香港九龍樂善慈善

團體訪問團等。 

肆、機要業務 

一、辦理機要事項 

(一)依限彙整本府答復行政院交辦立法委員書面質詢

案件，本期計專案質詢十六件。 

(二)除廣泛蒐集輿論反映市政建設事項，責請各主管業

務機關處理，對市民陳情及建議案件亦均交由各

相關機關查明、改善、回復，本期內受理案件總

計四、二二六件，統計如后： 

單 位 件 數 單 位 件 數 
秘 書 處 26 民 政 局 182 
財 政 局 76 教 育 局 222 
建 設 局 209 交 通 局 481 
工 務 局 940 社 會 局 280 
勞 工 局 115 警 察 局 515 
衛 生 局 153 環 保 局 289 
發 展 局 77 消 防 局 86 
翡 管 局 8 地 政 處 75 
國 宅 處 103 新 聞 處 40 
兵 役 處 6 主 計 處 9 
人 事 處 28 政 風 處 33 
研 考 會 24 都 委 會 1 
訴 願 會 25 法 規 會 26 
原 民 會 10 捷 運 局 34 
自 來 水 處 42 文 化 局 77 
捷 運 公 司 28   
客 委 會 6   
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(三)為暢通為民服務管道，本府設有市政專線語音及傳

真系統二十四小時開放外，並提供「市長電子信

箱」系統網頁服務，市民可直接透過網路將信件

傳至本府，由本處負責分信作業，並由各局處於

限期內處理完畢，回復市民，以提升為民服務效

能。本期市政專線受理諮詢案件計七、六○四件、

移辦案件一、○七四件；市長信箱電子信件總處

理件數計二五、九四一件。 

二、辦理議事工作 

(一)彙編本府向  貴會第九屆第二次大會提出之施政

報告及市政總質詢、專案報告答復資料與本處工

作報告、答復議員質詢資料，並綜理府會聯絡工

作。 

(二)綜理本府市政會議作業並將會議紀錄函發各機

關，要求對會議通過之議案及主席指(裁)示事項，

各權責機關應確實執行，並由本府研考會列管追

蹤，以求落實。 

三、編印市府公報及市政紀要 

(一)公報發行：本府公報循例提供上網查詢及全文下載

功能，並自九十一年八月一日起發行全國首創之

公報電子報，提供民眾線上訂閱，以獲得即時公

報資訊；每季合訂本並配合發行光碟版公報資

料。本期共刊出： 
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公報：秋季六十五期、冬季六十五期。 

公報索引：每季出刊一次，秋季五十冊、冬季一百

冊。 

合訂本：每季出刊一次，秋季一百冊、冬季一百冊。 

(二)彙編九十二年度「臺北市政紀要(含光碟)」，並函

請本府各一級機關就年度內重要施政建設及具體

興革績效報府彙編，俾憑辦理後續事宜。 

伍、綜合業務 

一、監察院監察委員林時機、林秋山於九十二年六月四日

蒞府巡察本府文化局所屬臺北故事館、當代藝術館、

臺北之家、林語堂紀念館等之管理使用情形；九十二

年八月八日巡察本府工務局違章建築取締、拆除執行

情形、建照核發、使用執照之核發情形及建設局所管

之山坡地維護管理、違規餐廳、茶坊之管理；九十二

年十月二十一日巡察本府對天然災害處理機制及

SARS 處理經過；九十二年十二月十八日實地勘察內

湖焚化廠管理情形；委員巡察所提示垂詢事項，本府

均督促權責機關以詳細書面資料回復，並經委員核示

結案。 

二、控訴及陳情案件調查 

九十二年經監察院、其他機關移查之調查、控訴、

檢舉案件及人民陳情、檢舉案件等，計辦理一、三八
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三件，其中糾正案五件已確實檢討改善，另一、三七

八件均已確實辦理。 

三、行政院於九十二年七月十一日至本府考評災害防救工

作辦理情形，考評結果各項受考內容詳實彰顯本府災

害防救績效。 

四、辦理九十二年度萬安演習，演練課目全程規劃，包括：

防情傳遞、防空疏散、協調中心指揮作業、臺北車站

毒化物偵消與救護、新光摩天大樓人質反劫持與防護

演練等課目，全程演練逼真、嚴謹，演習成績經統裁

部評比特優，並獲行政院長頒發獎狀。 

陸、便民服務 

一、舒適的便民設施 

為讓市民有賓至如歸的感覺，本府聯合服務中心

貼心設計有親子園區、哺乳室、愛心服務區、市民休

息室及公用網站等設施，提供多元化的服務，並掛置

場所配置圖以及標示上下班時間，方便民眾查詢，另

由同仁認養植栽，隨季節時令變化裝飾與綠美化環

境，以提供舒適、便利、溫馨的洽公場所。 

二、宣導及教育訓練 

(一)在不影響為民服務業務推動下，辦理服務櫃台及志

工人員教育研習活動，以提升服務品質與增進組

織向心力。本期總計辦理新進人員講習共八場次
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八人；在職人員訓練共二場次，包括公司登記及

營利事業登記、聯合便民服務業務研習及參加公

務人員訓練中心之講習訓練二十三人次。 

(二)賡續推行服務禮貌運動與電話禮貌測試，要求志工

與服務櫃台同仁遵行微笑服務，讓洽公民眾感受

溫馨親切的服務氣氛與主動積極的服務熱忱。 

三、善用社會資源 

(一)為強化聯合服務功能，擴大社會團體和個人參與，

特商請本市律師、建築師、地政士等公會，分別

設置專業諮詢櫃台提供免費諮詢服務，深受市民

好評。 

(二)運用一百名志工，在市政大樓東、西、南、北門分

別設置志工服務台，引導洽公市民，以充分發揮

「市民為尊」之服務精神。 

四、重視民情輿情反映 

(一)鼓勵同仁進入行政管理資訊網及知識網瀏覽各項

市政即時新聞，俾能提供最佳服務。 

(二)於該中心穿堂南、北兩側及各服務櫃台均設有滿意

意見表，供市民自由填寫意見或提出市政興革建

言。除定期回收意見表予以回應處理外，必要時

先以電話溝通或立即轉知相關單位處理，滿意度

達九十％以上。 

五、便民服務成果 
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(一)一般業務櫃台： 

1.提供民政、財政建設、工務、交通、警政衛生及

教育等部門之市政業務諮詢服務，計二○、八一

○件，另經由該中心轉介各局處處理之陳情案

件，計一、○四一件（詳附表一）。 

2.提供地價閱覽及都市計畫圖閱覽等服務，計八、

一三三件（詳附表二）。 

3.供應國宅、稅務等書表，計二、六八一件。 

4.協處十五件市民團體到府請願案。 

(二)專業諮詢櫃台：提供市民有關法律疑難、建築及土

地登記問題之諮詢服務，計九、○九四件（詳附

表三）。 

(三)單一窗口服務：提供戶籍、地籍謄本等戶、地政業

務及土地分區使用證明等服務，計一二一、九八

六件（詳附表四）。 

(四)志工服務：提供引導與諮詢服務，計六、五五七件。 
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附表一 

九十二年七月至十二月一般業務櫃台 

工作成果圖、統計表 
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備註：各項類別包括下列業務櫃台 

民  政:地政.兵役 

財政建設:建設.自來水.稅捐 

工  務:養工.建管.都市發展. 

國宅.公園 

交  通:交通 

警政衛生:警政.衛生.環保.消防 

教  育:教育.新聞 

 
附表二 

九十二年七月至十二月一般業務櫃台 

工作成果圖、統計表 
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    項目 

    件 

類別數  

市政業務

諮詢 

公文協處 

公共事務 

民 政 1,213 3 

財 政 

建 設 
2,838 39 

工 務 9,447 327 

交 通 891 239 

警 政 

衛 生 
4,281 412 

教 育 2,140 21 

總 計 20,810 1,041 

項 目 件 數 

地 價 閱 覽 472 

都 市 計 畫 圖

閱 覽 
7,661 

總 計 8,133 



 13 

附表三 

九十二年七月至十二月專業諮詢櫃台 

工作成果圖、統計表 

81%

11%

8%

法律諮詢

建築諮詢

土地登記諮詢
 

 

 

 

附表四 

九十二年七月至十二月單一窗口服務 

工作成果圖、統計表 

4%

78%

18%

戶政服務

地政服務

土地分區使用證明
 

 

項       目          件 數 

法 律 諮 詢 7,288 

建 築 諮 詢 1017 

土 地 登 記 諮 詢 731 

總 計 9,036 

項 目 件 數 

戶 政 服 務 5,317 

地 政 服 務 94,897 

土地分區使用證明 21,772 

總 計 121,986 
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柒、公共事務管理 

一、完成市政大樓中庭及市民廣場之場地租借業務網路

化，並與臺北市民ｅ點通網站連結，提升場地租借之

便利性。 

二、召開親子劇場營運督導委員會，審查通過九十一年度

營收情形並送請 貴會備查。 

三、加強宣導市府同仁貫徹「養豬廚餘」、「堆肥廚餘」分

類與督導。 

四、辦理市政大樓無障礙設施清查與改善，經公開招商施

工後，於九十二年八月三十日完工。 

五、為減少大樓地震損失，制定市政大樓空間清理及減重

實施計畫並組成評比小組辦理各局處減重成效評比作

業。 

六、本府員工餐廳委外甄選作業於九十二年七月二十四日

開標，由福臨門餐廳股份有限公司得標，八月二十六

日完成簽約事宜，九十三年一月一日完成新舊承商交

接工作，一月二日正式營運。 

七、本處公管中心委請本府新工處辦理「市政大樓高壓附

屬設備更新工程」案，因工程落後，依合約規定予以

解約，另於九十二年七月十五日重新發包，由亞力電

機公司得標，工程已於九十三年三月十四日完工。 

八、持續執行「市政大樓節約用電具體方案」，利用中午休

息及下班時間巡檢，並將各單位執行缺失提報本府主
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任秘書會報檢討。 

九、九十二年度市政大樓發電機系統均按時完成週、月測

試維護保養。 

十、辦理市政大樓空調系統排風機軸承更新七十五臺，大

樓東南區及南區原鍍鋅鋼管將更新為不銹鋼管。 

十一、為提高市政大樓合署辦公同仁及洽公市民防火防災

觀念，於九十二年九月三十日辦理「市政大樓九十

二年度公共安全消防演習暨機關首長實務演練」，總

計有五千六百三十人參加，項目有：大樓逃生自救

演練、緩降機實作演練、雲梯車高樓逃生演練、滅

火器滅火及消防水帶射水演練等項目，提升本府員

工災害應變能力，並了解各機關自衛消防編組區隊

執行情形，落實大樓整體消防安全執行效果。 

十二、市政大樓防治 SARS 疫情相關措施：為確保同仁與

洽公市民安全，自九十二年十二月十五日上午七時

起，全面實施量測體溫措施，並購置「動態測溫超

越熱影像溫度儀」一具，以利防疫工作。另辦理大

樓公共空間地板、各項設備、器物之清潔消毒工作，

以有效預防 SARS 於本大樓內擴散。 
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結    語 

以上報告為本處近半年來主管業務執行概況，
裕璋

期望在 貴會議員女士、先生的督導與協助下，繼續

秉持「以服務為導向」、「以民眾利益為依歸」之服務

理念，率領本處同仁充分展現高效能的服務品質，共

同為臺北市民創造最大的福祉。敬請議長、副議長、

各位議員女士、先生能不吝指教，繼續支持與鞭策。

最後 敬祝 

身體健康、萬事如意 

大會順利成功！ 

 

 


