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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 9 屆第 5 次大會開議，
裕璋

謹致祝賀之

忱，並預祝大會圓滿順利！ 

本處前承 各位議員女士、先生不吝督勉與鼎力協

助，各項業務均能與時俱進，順利推展，對各位議員女士、

先生支持與督促，
裕璋

也在此代表本處全體同仁表達由衷感

謝之意。 

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。縱

然不斷面臨新的挑戰與考驗，
裕璋

 一以貫之帶領本處同仁

秉持真誠務實、精益求精的精神，為提升更優良的服務品

質而戮力以赴，為全體市民創造更璀燦、美好的生活。 

以下謹將 93 年 7 月至 12 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 

一、本期辦理完成招標案件計 4 件，總計預算金額

2,226,400 元，決標金額 1,594,762 元，節省公帑

631,638 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。 

二、經管市有房地計有房屋 49 筆、土地 18 筆，其中首

長宿舍及西園路、信義路單身宿舍，均依規定配

住、管理；至於不合規定占用公有眷舍房地，經依

法提起訴訟請求返還者有：聲請強制執行中 1 件、

訴請占用人給付無權占用使用補償金 1 件、訴請返

還房屋並給付無權占用使用補償金 1 件、訴請返還

房地並給付無權占用使用補償金 3 件、訴請拆屋還

地並給付無權占用使用補償金 2 件。 

 

貳、文書管理 

一、配合政府公文書橫式書寫政策，修正本府文書處理實

施要點及修正本府公文資訊系統。 

二、推動「公文書橫式書寫推動方案」，重要工作項目與時

程如下： 
工作項目 細部工作項目 主協辦機關 時程 

(一) 修正本府文

書處理實施

要點 

修正本府文書處理實施要點

及公文書格式範本。 

秘書處 

 

93.10.29~ 
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工作項目 細部工作項目 主協辦機關 時程 

(二) 推廣說明會 

1. 辦理各機關學校文書、資

訊人員作業說明會，共計

743 人次參加。 

2. 上述說明會重點包括推

動方案及文書處理實施

要點修正重點與相關配

合事項。 

秘書處 

(公訓中心協辦) 

93.8.26 

93.8.27 

93.8.31 

(三) 修正本府公

文系統 

依據行政院研考會頒訂之

「文書及檔案管理電腦化作

業規範」修正： 

公文電子交換系統。 

公文製作系統。 

公文管理系統。 

第三類公文電子公布欄系統。 

資訊中心 

(秘書處協辦) 

93.7.01~ 

93.11. 

(四) 系統測試 

本府公文系統除配合行政院

進行每週 3 次對測外，並對

本府機關與學校各分別進行

3次對測。 

秘書處 

(資訊中心協辦） 

93.10.01~ 

93.12.31 

(五) 系統使用教

育訓練 

辦理使用本府公文系統人員

訓練。 

辦理本處同仁之公文橫書相

關說明與系統操作教育訓練

計兩場次。 

資訊中心 

(秘書處協辦) 

93.11.01~ 

93.12.31 

(六) 落實全面實

施公文橫式

書寫作業 

本府自 93年 11月 22日起全

面使用新版公文系統，於 93

年12月協助 貴會操作使用

上述系統，並順利在 94 年 1

月1日起進入公文橫書時代。 

秘書處  

三、文書收發本期辦理情形如下： 

工作項目 
本期完成數

量 ( 件 ) 

比較去年同

期 件 數 

增 減 

比 率 備註 

收文處理 47,732 增加 1,099 增加 2.36% 

收文件數係以

「號」為單位，其

比較基準為去年

同期(92 年 7月至
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工作項目 
本期完成數

量 ( 件 ) 

比較去年同

期 件 數 

增 減 

比 率 備註 

12 月)之件數。 

發文處理 218,327 減少 7,729 減少 3.42% 

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 效 如 下 ： 

機關名稱 套印件數  機關名稱 套印件數 

秘書處 1,325  捷運局 332 

教育局 22,837  地政處 2,578 

建設局 326  新聞處 2,000 

工務局 2,000  兵役處 330,000 

交通局 12  人事處 11,310 

社會局 571  研考會 4 

勞工局 6  商管處 35,000 

衛生局 678  體育處 4,335 

警察局 68,000  建管處 2,931 

文化局 5  土地重劃大隊 1,216 

環保局 139  少輔會 312 

發展局 3,308  合計 489,225 

五、本期簽准用印 6,300 件，發文用印 136,635 件，合計
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142,935 件，平均每月用印 11,911 件。 

六、檔案管理 

(一)辦理本府各機關學校 93 年第 2 季、第 3季及 94 年

第 1 季檔案目錄彙送共 12,328,573 件。 

(二)93 年 10 月，獲配公共就業方案檔案回溯編目建檔

人員 554 名，並分配至所屬等 296 個機關，協助檔

案回溯編目建檔工作，迄 94 年 1 月止共建檔

102,410 案、2,743,840 件。 

(三)93 年 9 月本處與北投區公所、臺北自來水事業處

及雙園國中檔案管理人員分別榮獲檔案管理局辦

理第二屆金檔獎、金質獎。 

 

參、公共關係 

一、持續辦理本府建置中英文雙語環境 

為提升本市國際競爭力及建立成為世界級的首

都，自 89 年底起開始推動中英文雙語環境的建立，首

先確立本府各單位及附屬機關的「機關名稱」、「人員職

稱」、「辦公場所」及「公共場所」等英譯，自 91 年 6

月起並將次會議及修改的各項英譯資料除公布在本處

網站（www.sec.taipei.gov.tw）外，歡迎各界使用本

府雙語詞彙查詢系統(bilingual.taipei.gov.tw)。目

http://www.sec.taipei.gov.tw/
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前本府所屬機關建築與業務說明標示、員工識別證及銜

職牌業達成雙語化；另本市區道路交通標示、觀光景點

標示及說明等雙語化程度，預計本年底所有街道標示牌

雙語化將達成 100%目標。另各機關出版品、法規及英

文網站資料等逐步擴充，期盼建構全面性的雙語環境。 

二、賡續推動我與姊妹市官方互訪  

93 年 9 月 17 日至 20 日由顧顧問燕翎代表本府，

參加本市姊妹市立陶宛維爾紐斯市舉辦之「首都日」

活動。 

三、積極參加國際會議與活動 

(一)93 年 6 月 8 日至 13 日歐前副市長晉德代表本府赴

美國紐約，參加「2004 年智慧社區論壇暨頒獎典禮」

並演講，本市獲選為全球七大智慧社區之一。 

(二)歐前副市長晉德與吳參事慧美於93年9月29日代

表本府，出席於天津舉行之「城市與地方政府聯合

會亞太分會（UCLG-ASPAC）」第二屆執行局委員會

暨訓練會議，歐前副市長並於會中擔任主講人。 

(三) 93 年 10 月 4 日至 11 日吳參事慧美赴巴西聖保羅

參加「城市與地方政府聯合會」第一屆執委會議。 

  (四) 93 年 11 月 22 日至 24 日印尼雅加達舉辦「亞洲主

要都市網」第四屆大會，由市長率團與會並於會中
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爭取獲得該組織 2006 年之大會主辦權。 

四、積極進行城市交流 

        為吸引外資來本市投資，以及考察世界各城市發

展特色及施政措施，作為施政參考，市長於 93 年 8 月

8 日至 20 日率「2004 臺北經貿訪問團」赴美國洛杉磯、

聖地牙哥、舊金山及波士頓進行招商及參訪，並應邀

赴德國柏林出席國際法學會議，以及赴西班牙巴塞隆

納參訪市政及演講。 

五、辦理禮賓工作 

本期接待之重要外賓或團體計有：日本橫濱市副

市長清水利光、長野縣知事田中康夫、奧地利茵士

布魯克市（Innsbruck）市長 Ms. Hilde Zach、美國傳

統基金會會長佛訥(Edwin Feulner)夫婦、俄亥俄州塔

佛特州長(Bob Taft)、 亞 洲 基 金 會 會 長 Doug 

Bereuter、長堤市市長 Beverly O`Neill、達拉

斯副市長 John Loza、英國倫敦市長 Robert Finch

夫婦、德國經濟暨勞工部政務次長 Mr. Rezzo 

Schlauch 、 布 里 亞 特 烏 蘭 烏 迪 市 長 Gennady 

Aidaev、韓國前大統領金泳三、菲律賓菲華青年

服務團、亞洲足球聯盟主席莫哈梅（Bin Hammam 

Mohamed )、哥本哈根市長安柏( Lars Engberg)
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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 6 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 2,924 件，

統計如下： 

單 位 件 數 單 位 件 數 

秘 書 處 25 民 政 局 121 

財 政 局 64 教 育 局 165 

建 設 局 180 交 通 局 305 

工 務 局 630 社 會 局 187 

勞 工 局 78 警 察 局 323 

衛 生 局 67 環 保 局 145 

發 展 局 133 消 防 局 40 

翡 管 局 5 地 政 處 85 

兵 役 處 6 新 聞 處 38 

人 事 處 41 主 計 處 6 

研 考 會 15 政 風 處 27 

訴 願 會 4 都 委 會 1 
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原 民 會 2 法 規 會 31 

自 來 水 處 20 捷 運 局 68 

捷 運 公 司 28 文 化 局 77 

客 委 會 6 公 訓 中 心 1 

二、辦理議事工作 

(一) 彙編本府向  貴會第 9 屆第 4 次大會提出之施政

報告及議員質詢答復資料，並綜理府會聯繫工作。 

(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。 

三、編印市府公報 

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 91 年 8 月 1 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 341 戶，電子報共計 2,751 戶；每季合訂本並配

合發行光碟版公報資料。本期共刊出： 

(一)公報：秋季 65 期、冬季 66 期。 

(二)公報索引：每季出刊 1 次，秋季100冊、冬季100冊。 

(三)合訂本：每季出刊 1 次，秋季100冊、冬季100冊。 

 

伍、綜合業務 

一、監察院監察委員林時機、柯明謀分別於 93 年 7
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月 23 日及 11 月 20 日 2 次巡察藍色公路、凱達格

蘭文化館、吉利街陸橋等，委員巡察所垂詢事項，

本府均督促所屬機關以詳細書面資料答復，分別

於 93 年 9 月 8日及 94 年 1 月 11 日回復，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、控訴、

檢舉案件及人民陳情、檢舉案件等計辦理 1,480

件，其中 1,478 件均已確實辦理，另糾正案 2件，

目前正確實檢討中。 

三、93 年度「萬安 27 號演習」於 9 月 22 日圓滿完成，

本次演習規模為歷年最大，演習課目均針對本市轄

區特性完善規劃，全程 4 小時，過程緊湊，演練逼

真，除獲演習統裁部綜合評比為優等，並普獲各界

肯定及好評。 

四、行政院全民防衛動員會報於 93 年 12 月 13 日蒞府

辦理年度業務訪評，由本處第五組簡報 93 年動員

業務工作成效，並召集本府各動員相關局、處、

區公所及各公、民營事業機構與會座談暨業

務資料評鑑，成果豐碩，獲輔訪小組好評。 
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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，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、便民服務成果 

（一）一般業務櫃檯： 

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 15,167

件；另經由該中心轉介各局處協處之公文，共計

978 件（詳附表１）。 
 

93年7至12月份一般業務櫃臺工作成果圖  附表１ 

1,300

2,857

6,585

448

2,244 1,733

15,167

1 57 260 249 386
25

978

-500

1,000

2,500

4,000

5,500

7,000

8,500

10,000

11,500

13,000

14,500

16,000

民政 財政建設 工務 交通 警政衛生 教育 總計

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臺 

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 

      

類別  

件數  

市政業務 

諮詢 

公文協處 

公共事務 

民政 1,300 1 

財政建設 2,857 57 

工務 6,585 260 

交通 448 249 

警政衛生 2,244 386 

教育 1,733 25 

總計 15,167 978 
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２、提供地價閱覽及都市計畫圖閱覽等服務，共計

7,083 件（詳附表２）。 
 

93年7至12月份一般業務櫃臺工作成果圖 附表２ 
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３、供應國宅等申請書表共計 252 件。 

（二）專業諮詢櫃臺：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 7,294 件（詳附表３）。 
 

    93年7至12月份專業諮詢櫃臺工作成果圖  附表３ 

 

9％
16％

75％

法律諮詢

建築諮詢

土地登記諮詢

 

項 目 件數 

地 價 閱 覽 738 

都 市 計 畫 圖 

閱 覽 
6,345 

總 計 7,083 

項      目          件數 

法 律 諮 詢 5,432 

建 築 諮 詢 1,176 

土地登記諮詢 686 

總 計 7,294 
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（三）簡易申辦服務：提供戶籍謄本及地籍謄本等戶、

地政服務及土地分區使用證明服務，共計122,639

件（詳附表４）。 
 

93年7至12月份簡易申辦服務工作成果圖  附表４ 

4%

82%

14%

戶政服務
地政服務
土地分區使用證明

  

 

（四）志工服務：提供引導與諮詢服務，共計 66,662 件。 

（五）協助處理市民團體到府請願活動，共計 16 件。 

（六）市政專線服務：受理市民陳情案及對市政之建言，

共計 1,233 件。 

二、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，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

項 目 件 數 

戶 政 服 務 5,057 

地 政 服 務 100,134 

土 地 分 區 

使 用 證 明 
17,448 

總 計 122,639 
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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；室內植栽隨季

節時令變化，營造舒適、溫馨的洽公場所。 

三、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）服務中心穿堂南、北兩側及各服務櫃檯均設有滿

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。本期共

收到 58 張，滿意度達 96%。 

（三）本處政風室於 93 年 11 月 8 日至 10 日以聯合服

務中心為民服務情形實施問卷調查，共回收 108

份有效問卷，調查結果洽公市民對該中心承辦人

員服務態度，統計之滿意度：勾選滿意以上達 99%。 

四、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

設置專業諮詢櫃臺提供免費諮詢服務，深受市民

好評。 

（二）運用一百名志工，在市政大樓東、西、南、北門
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分別設置志工服務臺，引導洽公市民，以充分發

揮「市民為尊」之服務精神。 

五、宣導及教育訓練 

（一）辦理服務櫃檯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 6 場次計 6 人；在職人員訓練包括聯合服

務便民研習 2場次計 164 人。 

（二）賡續推行服務禮貌運動與電話禮貌測試，要求志

工與服務櫃檯同仁遵行微笑服務，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。 

六、聯合服務中心轉型 

一、轉型內容： 

(一)成立話務服務中心： 

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。 
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2.93 年由本府研考會規劃，並於 93 年 11 月測試運

作，且自 94 年 1 月底移交聯合服務中心管理。 

（二）臨櫃服務： 

1.綜合諮詢服務：櫃檯綜合諮詢服務由聯合服務中心

人員接任服務。 

2.專業諮詢服務：賡續商請本市律師公會、地政士公

會支援律師、地政士負責為市民提供相關專業知識

諮詢服務。 

二、轉型過程 

（一）因應本府話務服務業務之增設，聯合服務中心功能

定位調整而轉型，於 93 年 9月 20 日完成「臺北市

政府秘書處聯合服務中心轉型計畫」。 

（二）由各機關派駐中心負責臨櫃工作之 16 位人員，因轉

型於 94 年 1 月 1 日歸建；接續為民服務櫃檯工作轉

型後由服務中心同仁負責，爰於 93 年 11 月 8 日至

10 日以建設、教育、工務、警政、地政、稅捐等計

十六個局處業務內容為訓練課程，將原單一業務窗

口轉型為綜合諮詢窗口。 

（三）為達轉型目標中有關營造人文氣質之洽公環境，於

93 年 11 月 9 日辦理中心室內裝修工程採購作業。 

（四） 93 年 12 月 20 日函發「臺北市政府聯合服務中心

派駐人員管理及作業要點」94年 1月 1日停止適用。 



 17 

三、轉型成效 

（一）由個別性諮詢服務轉型為綜合性諮詢服務，由 16 個

櫃檯精簡為 7個櫃檯，相對刪減機關預算員額，具

節省人事費用成效。 

（二）民眾建議、陳情、檢舉案件，運用單一申訴窗口資

訊系統受理及管考，對於一案多投案件可予整合，

提高行政效率。 

（三）綜合性諮詢及專業性諮詢服務空間採區隔性規劃，

展現對洽公民眾之尊重，提升為民服務效益。 

（四）結合話務服務及現場臨櫃服務，滿足民眾不同方式

之洽公屬性，豐富聯合服務中心工作內容。 

 

               柒、公共事務管理 

一、辦理親子劇場督導工作 

(一)完成親子劇場 93 年上半年度服務滿意度電話訪

問調查，並將調查結果函送希望基金會檢討改

進。 

(二)修訂親子劇場委託經營督導考核作業規定並函

送希望基金會知照辦理。 

(三)於 93 年 11 月召開親子劇場營運督導委員會第 6

次會議，完成親子劇場 94 年度工作計畫審查作
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業。 

二、辦理市政大樓東南景觀區第 1 期改善工程：本案於 93

年 8 月 4 日完工，喜憨兒餐車 8 月 5 日進駐後，於 8

月 6 日揭幕，交由勞工局無償使用推廣「庇護商店」

業務。 

三、辦理名人藝術畫廊及市政大樓中庭裝置藝術業務 

(一)完成 94 年名人藝術畫廊及中庭裝置藝術甄選簡章

修訂並函知文化局及北美館配合辦理。 

   (二)完成中庭裝置藝術第 7 檔「清靜笑笑生」布展作業。 

(三)完成名人藝術畫廊第 52-58 檔展覽布卸展作業。 

四、辦理本府員工餐廳重新招標評選案：員工餐廳承商福   

臨門餐聽股份有限公司因營運虧損，要求於 93 年 9 月

1 日提前解除合約，本中心除召開協調會確定該承商

賠償金額外，並經評選招商作業，於 93 年 9 月 3 日完

成各項交接事宜。 

五、辦理「市政大樓消防排煙系統改善工程」：本項工程包

含市政大樓禮堂、中央南區、南區、北區及地下 2 樓

主機房合計 5區，於 93 年 6月 14 日開工， 11 月 30

日完工， 12 月 27 日驗收完成。 

六、辦理「市政大樓高壓附屬設備更新工程」：本案係由公

管中心委請新工處辦理，業於 93 年 3 月 15 日完工，
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新工處於 8 月 27 日辦理正驗複驗完成，並配合辦理後

續接管及保固相關事宜。 

七、配合辦理「萬安 27 號演習」：93 年度萬安 27 號演習

於 9 月 22 日下午舉行，市政大樓除實施人員疏散避難

等演練外，並配合軍警機關進行反恐、反劫持、生化

病毒防治等演練。 

八、辦理人行道安裝非霓虹燈管：為使市府周邊更為亮麗，

公管中心於市政大樓西區延伸東南區人行道安裝非霓

虹燈管，並於 93 年 10 月 29 日驗收完成。 

 

結    語 

以上報告為本處近半年來主管業務執行概況，尚祈 各

位議員女士、先生不吝指教，繼續給予本處支持與協助，

本處全體同仁必當竭盡所能，發揮團隊精神，力求各項市

政工作革新與進步，以創造市民最大的福祉。最後 

敬祝 

召集人、副召集人、各位議員女士、先生 

身體健康、萬事如意！ 

大會順利成功！ 

 


