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前   言 

召集人、副召集人、各位議員女士、先生： 

欣逢 貴會第九屆第四次大會開議，
裕璋

謹在此

表達祝賀之忱，並預祝大會圓滿成功！ 

本處為市府幕僚單位，承 市長之命綜理秘書處

事務及襄助 市長處理本府各項市政工作之聯繫及交

辦事項之策劃與推動，同時秉持 市長施政理念與目

標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。面臨日益艱難的時勢與挑戰，為

實踐本府施政目標，
裕璋

除仍秉持本府「廉正、明快、

主動、親切」的施政理念，落實為民服務品質外，更

悉心體察，多方交流，期以更前瞻的視野與創新的規

劃，強化各項行政效能的提升，以符合市民期望，並

戮力建設本市成為世界級首都城市而努力。 

以下謹將九十三年一月至六月本處各項重要業

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

管理等項報告如後： 
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壹、總務工作 

本期辦理完成招標案件計十八件，總計預算金額

12,655,291 元，決標金額 10,643,495 元，節省公帑

2,011,796 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、辦理本府公文處理整合系統規劃事項。 

二、辦理公文書橫式書寫推動事項。 

三、文書收發本期辦理情形如下： 

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 45,760 +4307 +10.39

收文件數係以
「文號」為單
位，其比較基準
為去年同期(92
年 1 月至6 月)
之件數。 

發文處理 205,410 +6381 +3.21  

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。 

四、為建立標準化、自動化作業制度，提高文書作業

效率與品質，對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
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效如左： 

機關名稱 
套印份數 

(件) 
機 關 名 稱

套印份數 

(件) 

秘 書 處 1,908 勞 工 局 361 

民 政 局 76 環 保 局 834 

財 政 局 540 發 展 局 109 

教 育 局 162,848 人 事 處 430 

建 設 局 600 商 管 處 42,500 

社 會 局 43,699 動 物 衛 生 檢 驗 所 1,400 

合計(件) 255,305 

五、本期簽准用印 9,202 件，發文用印 124,071 件，

合計 133,273 件，平均每月用印 22,212 件；另

國宅處裁撤，繳（銷）毀廢舊印信簡級關防及職

章各一顆；又新成立臺北市都市更新處，新製發

簡級關防及職章各一顆。 

六、檔案管理 

(一)配合檔案管理局賡續推動檔案法及相關子

法業務，以健全本府檔案管理。 

(二)辦理本處九十三年一至六月檔案歸檔案件

共 7,186 件。 

(三)於九十三年一、四月分別辦理本府各機關學

校第一、二季檔案目錄彙送，共計 7,498,823

件。 

(四)辦理本府各機關學校銷毀業務共 1,186,841
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件，並已函轉檔案管理局審核中。 

(五)辦理本府「公共資訊服務及資料庫建置工作

－檔案回溯編目建檔作業計畫(一)」，進用八

十六名建檔人員，九十三年一至二月共回溯

編目建檔 238,268 件。 

(六)於九十三年三月辦理本府「公共資訊服務及

資料庫建置工作－檔案回溯編目建檔作業計

畫(三)」進用八十八名建檔人員。九十三年

三至六月共建檔 556,406 件。 

(七)檔案管理局於九十三年三月分派四十五名

替代役役男協助本府十八個機關檔案管理作

業，計辦理檔案目錄建檔及彙送 152,011 件、

檔案整理 17,226 件、檔案清查 221,197 件、

檔案銷毀 41,272 件、檔案掃描 24,118 件。 

(八)辦理八德路檔案室設置保全防災系統工作

及大樓升降梯維護工作。 

(九)辦理八德路檔案室空氣清淨機、冷氣機各四

部，以改善檔案保管環境，提升檔案管理效

能。 

(十)於九十三年二月十九日召開「因納莉風災毀

損檔案擬銷毀鑑定會議」，鑑定因納莉風災泡

水檔案保留與否，擬銷毀檔案計有 1,097 卷、
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75,386 件。 

　參、公共關係 

一、締結貿易城市 

為增進本市與世界重要城市實質關係，市長

與加拿大亞伯達省愛民頓市(Edmonton)史密斯

市長（Bill Smith）於九十三年一月九日於本府

簽署兩市貿易城市宣言。 

二、辦理及參加國際會議與活動 

(一)為提高本府國際地位，本府於九十三年四月

十三至十五日主辦「國際地方政府聯合會亞

太分會」最後一屆執委會議及新組織─「城

市與地方政府聯合會亞太分會」成立大會系

列會議，除會議圓滿成功外，本府並榮膺「城

市與地方政府聯合會亞太分會」之世界理事

及執行局委員。 

(二)本府吳參事慧美於九十三年五月二日至五

日出席在法國巴黎舉行之「城市與地方政府

聯合會」，代表本府接受任命為世界理事及執

行局委員之一，並避免於與會者名單中被置放

於＂China＂之下，維護本市在新組織中之最

大權益。 
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(三)歐前副市長於九十三年六月八日至十三日

代表本府應邀赴美國紐約參加「2004 年智慧

社區論壇暨頒獎典禮」及演講，本市並獲選

為全球七大智慧社區之一。 

三、積極進行城市交流 

為考察世界各城市發展特色及施政措施，以

作為施政參考，市長於九十三年六月十三及十四

兩日應邀赴韓國漢城，參加「亞洲戰略識見圓桌

會議」及演講期間，拜會漢城及釜山市市長，交

換推展市政經驗，並考察釜山市地下鐵、亞運會

等場地設施。 

四、賡續推動建置本市中、英文雙語環境 

為提高本市國際化程度，自本府國際事務委

員會第四次會議中通過本府建置中英文雙語環

境案起，除各單位積極建置雙語環境外，更為鼓

勵市民參與，本處於九十三年四月十六日至三十

日試辦英文挑錯比賽，並將規劃舉辦第二次英文

挑錯活動，以吸引更多市民參與。 

五、辦理禮賓工作 

本期接待之重要外賓或團體計：接待美中關

係全國委員會芮孝儉、全美州檢察長訪問團、聯

邦眾議員 Gary Ackerman、華盛頓州副州長 Brad 
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Owen、加州、猶他州及內華達州祝賀正副總統就

職訪問團、加拿大 Edmonton 市市長 Bill Smith、

日本那霸市長翁長雄志、「國際地方政府聯合會

亞太分會」會長 Peter Woods、奧地利茵士布魯

克市市長 Ms. Hilde Zach、「薩爾瓦多全國市政

聯盟」主席暨歐羅庫依達市傅內斯（Antonio 

Funes）等貴賓。 

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，本期計專案質詢二十八件。 

(二)廣泛蒐集輿論反映市政建設事項，移請各主

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，本期受理案

件總計三、一五一件，統計如后： 

單 位 件 數 單 位 件 數

秘 書 處 20 民 政 局 178 

財 政 局 63 教 育 局 163 
建 設 局 184 交 通 局 375 

工 務 局 654 社 會 局 211 

勞 工 局 82 警 察 局 469 
衛 生 局 69 環 保 局 170 

發 展 局 136 消 防 局 39 

翡 管 局 6 地 政 處 46 
兵 役 處 4 新 聞 處 28 
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人 事 處 33 主 計 處 4 

研 考 會 18 政 風 處 30 
訴 願 會 7 都 委 會 2 

原 民 會 4 法 規 會 26 

自 來 水 處 27 捷 運 局 26 
捷 運 公 司 22 文 化 局 52 

客 委 會 3  

(三)為擴展為民服務多元化及暢通為民服務管

道，開放二十四小時市政專線語音及傳真系

統外，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

處理回復，以提升為民服務效能。本期市政

專線受理諮詢案件計 8,550 件、移辦案件 827

件；市長信箱電子信件總處理案數計 28,054

件。 

二、辦理議事工作 

(一)彙編本府向  貴會第九屆第三次大會提出

之施政報告及議員質詢答復資料，並綜理府

會聯絡工作。 

(二)彙整本府市政會議議程及紀錄，對會議通過

之議案及主席指(裁)示事項，函請各權責機

關確實執行，並由本府研考會列管追蹤，以

求落實。 
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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，迄今訂閱公報共

計 394 戶，電子報共計 2,222 戶；每季合訂本

並配合發行光碟版公報資料。本期共刊出： 

公報：春季六十期、夏季六十四期。 

公報索引：每季出刊乙次，春季一百冊、夏

季一百冊。 

合訂本：每季出刊乙次，春季一百冊、夏季

一百冊。 

(二)彙編九十二年度「臺北市政紀要(含光碟)」，

業已於九十三年六月二十一日辦理驗收並寄

送完竣。 

伍、綜合業務 

一、監察院監察委員林時機、柯明謀於九十三年三月

三十一日蒞臨本府巡察，除聽取 市長市政報

告，並與本府各機關首長舉行座談會，垂詢市政

及實地勘察「臺北市青少年育樂中心」。委員巡

察所提示垂詢事項，本府均督促所屬機關以詳細
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書面資料，於九十三年五月十二日回復在案，並

經委員核示結案。  

二、控訴及陳情案件調查 

本期經監察院、其他機關移查之調查、控

訴、檢舉案件及人民陳情、檢舉案件等計辦理六

五三件，其中糾正案二件，目前正確實檢討中，

另六五一件均已確實辦理。 

三、本府「九十三年度跨區災害防救綜合演習」於九

十三年五月二十六日舉行，本處依規定派員至本

市災害應變中心參與該演習之值勤，順利達成任

務。 

四、九十三年三月二十日第十一屆總統、副總統選

舉，本處謹守民主法治、依法行政精神，確實遵

守府頒「臺北市政府暨所屬各機關學校公務人員

嚴守行政中立注意事項」。 

五、九十三年度「萬安二十七號演習」訂九月底舉行，

相關演習事宜已積極籌辦中。 
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陸、便民服務 

本府聯合服務中心秉持以客為尊的服務理念及

參照 ISO 品保制度，提供市民親切、效率、便民的市

政服務，本期為民服務成果如下： 

一、舒適的便民設施 

為提供舒適的洽公環境，讓市民有賓至如歸

的感覺，該中心除設有愛心服務區、市民休息

區、公用網站設施等外，另亦設置適合孩童使用

之親子園區及配合鼓勵母乳哺育政策的哺乳

室，展現多元化的服務功能。服務現場各項標示

明確，方便民眾查詢；同仁認養之室內植栽隨季

節時令變化裝飾綠美化環境，營造出舒適、便

捷、溫馨的洽公場所。 

二、宣導及教育訓練 

(一)為提升行政效能，提供市民有關市政建設各

項疑難問題諮詢與各機關業務查詢一致的服

務水準，除強化辦公場所軟、硬體設施，推

行禮貌運動等措施，同時參照 ISO 9001 國際

標準品質管理制度，讓市民感受更完善、更

有效能的服務品質。 

(二)在不影響為民服務業務推動下，辦理服務櫃
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台及志工人員研習活動，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 7 場次 7 人；在職人員訓練共 3 場次，

包括市民服務與志工服務、女性美姿美儀、

便民禮民、志願服務管理程序及參加公務人

員訓練中心之講習訓練 21 人次。 

(三)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 

(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
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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，滿意度達九四％。 

五、便民服務成果 

(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，共

計 18,158 件；另經由該中心轉介各局處協

處之公文，共計 801 件（請詳附表一）。 

2.提供地價閱覽及都市計畫圖閱覽等服務，

共計 7,600 件（請詳附表二）。 

3.供應國宅等申請書表共計 224 件。 

(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，共計 7,569 件

（請詳附表三）。 

(三)單一窗口服務：提供戶籍謄本、地籍謄本等

戶、地政服務及土地分區使用證明服務，共

計 120,919 件（請詳附表四）。 

(四)志工服務：提供引導與諮詢服務，共計

61,018 件。 

(五)協助處理市民團體到府請願活動，共計 5件。 

(六)市政專線服務：受理市民陳情案及對市政之
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建言，共計 694 件。 

六、聯合服務中心轉型 

    未來本府聯合服務中心業務將轉型為「話務服務

中心」及「臨櫃服務」二大部分： 

(一)話務服務中心： 

1.係運用電腦電話整合系統（CTI）將本府總

機及各局處 0800 服務專線整合為單一電話

服務窗口；除將企業客服導入市政客服，由

委外專業話務人員以一致性標準化話術提

供 24 小時全年無休優質服務外，更以主動

式市政行銷提供市民即時性便利性的市政

服務，於緊急事件期間亦可將民意彙流為方

針，進而提升市政服務品質及滿意度。 

2.九十三年由本府研考會規劃，並於九十三年

十月測試運作，且自九十四年一月起移交聯

合服務中心管理。 

(二)臨櫃服務： 

1.綜合性諮詢服務：櫃台改為市政綜合諮詢服

務，自九十三年十月至十二月期間接受聯合

服務中心所安排之基礎訓練及實務訓練。 

 



 15

2.專才志願服務：加強外語志工之召募及培

訓，提昇志工專業素養及整體形象，以因應

國際地球村之形成。 

3.單一窗口簡易申辦服務及免費專業諮詢服

務仍維持現狀。 

附表一 

九十三年一至六月份一般業務櫃台 

工作成果圖、統計表一 

1,255

2,921

8,339

875

2,468 2,300

4 38 220 175 348
16

0

1,000

2,000

3,000

4,000

5,000

6,000

7,000

8,000

9,000

民政 財政建設 工務 交通 警政衛生 教育

市政業務諮詢 公文協處公共事務
  

 

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 
 

 

 

 

 

     項
目 
    件數
類別    

市政業務

諮  詢 

公文協處

公共事務

民 政 1,255 4 
財政建設 2,921 38 
工 務 8,339 220 
交 通 875 175 
警政衛生 2,468 348 
教 育 2,300 16 
總 計 18,158 801 
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附表二 

九十三年一至六月份一般業務櫃台 

工作成果圖、統計表二 
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附表三 

九十三年一至六月份專業諮詢櫃台 

工作成果圖、統計表三 

79%

13%

8%

法律諮詢

建築諮詢

土地登記諮詢
 

 

 

 

項 目 件 數

地 價 閱 覽 709 

都 市 計 畫
圖 閱 覽 

6,891 

總 計 7,600 

項     目  件數 

法律諮詢 5,936 

建 築 諮 詢 1,015 

土 地 登 記 
諮 詢 

618 

總 計 7,569 



 17

 

 

附表四 

九十三年一至六月份單一窗口服務 

工作成果圖、統計表 

81%

5%14%

戶政服務

地政服務

土地分區使用證明
 

柒、公共事務管理 

一、加強辦理親子劇場督導工作 

(一)為督導親子劇場場地申請作業流程，於九十

三年一月七日召集希望基金會召開協調會

議，要求提供網路線上預約申請功能，並於

一月底建置完成。 

(二)於九十三年四月二十七日召開親子劇場委

託經營督導管理委員會第五次會議，完成審

查有關親子劇場九十二年度營運報告、「親子

項 目 件 數

戶 政 服 務 5,7822 

地 政 服 務 97,772 

土 地 分 區
使 用 證 明 

17,275 

總 計 120,919 
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劇場管理要點」修正及親子劇場同仁手冊等

事宜。 

二、辦理市政大樓東南景觀區重新規劃案 

公管中心依據發展局原提送之「初步規劃構

想案」，經相關局處研商及景觀工程廠商現場會

勘並經七月一日 市長早餐會報確認本案相關細

節；俟景觀工程廠商提送發包相關資料後，隨即

辦理動支第二預備金招標施工事宜。 

三、辦理中庭裝置藝術第七檔「清靜笑笑生」展出案 

九十三年度「市政大樓公共區域及名人藝術

畫廊佈置費」經 會核定為一元，致公管中心無

預算可供辦理中庭裝置藝術更新案；復經多次協

調後，擬於本年度預算內勻支因應，並賡續辦理

換檔事宜。 

四、賡續加強辦理市政大樓員工餐廳營運督導 

員工餐廳承商福臨門公司因營運虧損，將於

九十三年九月一日提前解除合約，公管中心正蒐

集各類團膳相關資料、修訂合約內容，積極辦理

公開招標各項前置作業。 

五、辦理市政大樓高壓附屬設備更新工程 

公管中心委請本府新工處辦理「本市政大樓
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高壓附屬設備更新工程」，因於九十二年五月十

五日工程已落後百分之十五，依合約規定予以解

約，並於九十二年七月十五日重新發包。由亞力

電機公司得標，於九十三年三月十五日完工，已

配合新工處辦理驗收事宜。 

六、賡續辦理市政大樓節約用電措施 

依據「臺北市市政大樓節約用電具體方案」

及「臺北市市政大樓節約能源業務督檢小組實施

辦法」，持續執行「市政大樓節約用電具體方

案」，利用中午休息時間及下班時間巡檢，並將

各單位執行缺失提報本府主任秘書會報檢討。 

七、持續維護保養更新市政大樓機電設施 

(一)九十三年度市政大樓發電機系統均按時完

成週、月測試維護保養。 

(二)辦理市政大樓空調系統送排風機軸承更新

三十五台，空調箱冷卻盤管更新三台及冷卻

水塔之軸承更新二座。 

(三)辦理一樓聯合服務中心走廊日光燈更新為

電子式安定器，合計更新一百一十盞。 

(四)辦理市政大樓污水排水管更新為不銹鋼

管，合計完成更新二十六盤。 
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八、辦理市政大樓公共安全消防專業講習 

九十三年度市政大樓公共安全消防專業講

習暨防爆及炭咀病毒文書郵包之處理，於九十三

年四月七日分上、下午二梯次實施。本次講習以

市政大樓各機機關防護隊、幹部、新進同仁及收

發文登記桌人員為主要研習對象，邀請地震中

心、本府消防局及警察局刑事鑑識中心等專業人

員，講授有關防震、防災及防爆等相關課程。 

九、辦理市政大樓防汛應變措施 

為配合本府九十三年防汛演練，依據「市政

大樓災害狀況處置應變措施」作業，業於五月底

前完成防災相關籌措的準備、檢測與操作演練等

工作，並與本府消防局密切連繫，掌握資訊，以

確保大樓安全。
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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，前

承 貴會不吝督勉，本處各項業務均能順利推進，
裕璋

謹代表本處全體同仁表達由衷感謝之意，並懇請 貴

會議員女士、先生未來亦能本著愛護之情，持續給予

本處全力支持與協助，
裕璋

當率領同仁興革創新，提

振行政效能，加強服務品質，共同為臺北市民創造最

大的福祉與美好的未來。最後 

敬祝 

議長、副議長、各位議員女士、先生 

身體健康、萬事如意！ 

大會順利成功！ 

 

 


