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  臺北翡翠水庫管理局第567次局務會議紀錄 

時間：114年8月28日(星期四)下午2時30分 

地點：第二會議室 

主席：林局長裕益                       紀錄：許麗鴻    

出列席人員：如簽到表 

壹、 確認前次本局114年8月13日第566次局務會議紀錄 

決定：確認備查。 

貳、 重申第 2359、2360次市政會議市長指裁示事項 

決定： 

一、 市政會議指裁示事項，各單位遵照辦理。 

二、 AI科技運用是當前世界潮流趨勢，本局目前已有多項

業務導入AI技術，執行成效良好，展望未來，各單位

應持續不斷創新，提升施政效能。 

三、 各單位應力求精進業務，勇於創新，各項施政計畫應

以顧客服務導向。 

四、 各單位執行業務寧可撈過界，不可三不管，期望同仁

勇於任事，加強科室間橫向合作，施展績效。 

參、 報告事項：                                                                                               

一、秘書室報告：(一)114年8月用電、用油情形；(二) 114

年8月參與環境教育團體統計；(三)114年8月公文處理

相關績效，報請公鑒。 

            決定：洽悉，公文處理持續加強時效與品質。  

二、經營管理科報告：(一)114年8月售水售電、保安警察巡

邏勤務；(二)114年工程採購案件執行情形；(三)本局

行政區道路邊坡加固工程執行情形，報請公鑒。 
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決定：洽悉，本局行政區道路邊坡加固工程，持續加強

監造，如質如期完工。 

肆、 討論事項： 

案由：有關各單位配合本局組織規程暨編制表修正案，檢

視所業管行政規則或要點，提出修正案計10案，提

請討論。 

決議： 

(一) 各單位配合本局組織規程暨編制表修正案，依會議討

論修正後通過，續完成法制作業程序。 

(二) 本局分層負責明細表修正內容，照案通過。 

(三) 所提10項修正案於114年9月1日同步生效實施。 

伍、 局務會議列管案件辦理情形：(略) 

    決議： 

(一) 列管案件12案，9案解除列管，另3案持續列管。 

(二) 本局新訂電話通聯紀錄表單，修正後通過（如附作業

流程說明），各單位查照辦理。 

(三) 本局各項施政成果，應適時發布新聞稿，撰寫內容多

採量化數據說明，更具說服力；此外，也可配合階段

性成果或節慶、紀念日等適合時機發布。 

(四) 本局下(9)月1日起改制工程機關，局網頁資訊仍應不

斷檢視與更新。 

陸、 臨時動議： 

一、許主任秘書：採購案應留意承包廠商是否具備專業廠商

資格，並確依相關規定辦理各項採購業務。 

   決議： 
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(一) 洽悉，各單位業管採購案如有疑義，請向許主任秘

書請益。 

(二) 同仁執行公務應優先思考是否符合法理。 

二、許秘書：114年度本府員工滿意度調查，將於明(29)日

截止，請尚未填答同仁把握時間上網填答。 

   決議：請各主管提醒所屬同仁於期限內完成上網填答。 

柒、 局長指示事項： 

一、為強化水庫集水區保育，請經管科研議推動「友善環境

護水源」計畫，初步執行方向如下： 

(一) 今(114)年底：盤點翡翠水庫集水區內現有茶園，採

行野放或自然農法者，專案報府建請市長於市政會議

頒發感謝狀，並表揚優良事蹟。 

(二) 明(115)年起： 

1.籌辦翡翠水庫集水區野放、自然農法研討會，建構

產官學界交流平台。 

2.籌編116年度野放、自然農法評核表揚計畫，邀請相

關專家籌組評鑑小組，評鑑合格者，給予獎勵表揚

，逐年推廣減少集水區農地施肥施藥，維護水源。 

二、研議推動「翡翠水庫集水區媒合造林認養計畫」，優先

盤查水庫集水區內可供加強植樹之公有土地，再邀請公

有土地管理機關及民間公益團體會勘，並研商媒合造林

認養事宜。 

三、颱風、地震期間，本局大壩監測、水庫閘門操作等涉及

防災資訊，業管科應有專人負責及時Line回報「臺北市

防災群組」，以供EOC參考彙辦。 
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四、本局翡翠水庫無主墳190具骨骸遷葬及納骨塔拆除，均

已順利達成任務，請秘書室提報相關有功人員辦理敘獎

；局外協助單位，發文感謝並建議該單位給予有功人員

敘獎。 

捌、 散會(16時 50分) 



受話人接獲

公務電話 

填寫公務電話紀錄表 

受話單位主管及業管單

位主管研擬具體建議 

局長 

決策 

依業管單位 

建議執行 

依局長裁示

辦理 

回復發話人

人 

結案，存查 

公

務

電

話

紀

錄

陳

核 

通知 

上傳 Taipeion本局群組

群組 

同意 不同意 

電話紀錄擬辦及參考文字 

公務電話紀錄處理作業流程說明 

  

長決 

一、當受話人接獲公務電話。 

二、填寫公務電話紀錄表。 

（一）發話人單位、職稱、姓名 

及電話。                         

（二）協調事項摘要。 

（三）通話內容。 

三、報告主管並通知業管單位主管-

研擬具體建議方案-上傳

taipeion 請示局長。  

四、局長決策，業管單位執行。 

五、公務電話紀錄會辦及陳核。 

六、回復發話機關或發話人。 

（務必確實接通） 

七、結案。（相關佐證資料存放 

exchange） 

 

一、緊急案件(平日及例假日適用) 
(一)受話人為業管單位： 
1.立即報告主管-主管研擬具體建議方案-上傳 taipeion 請示局長-依裁示執行。 
2.「擬辦」：「於 0年 0月 0日 0時 0分於 TAIPEION 本局群組(或運用電話)陳報局長核示，於 0年 
0 月 0 日 0 時 0 分停止放水,,,」。 

3.電話紀錄由專人持陳。 
(二)受話人非業管單位： 
1.立即報告主管並通知業務主管立即依上述流程處理。 
2.「擬辦」： 「 報告科長(主任)，並於 0年 0月 0日 0時 0分通知 00 科處理」。 
3.電話紀錄陳核時會辦業管科，業管科於電話紀錄「擬辦」述明後續處理情形併陳。 

二、非緊急案件： 

(一)受話人為業管單位： 
  1.報告主管-主管報告局長裁示-業管單位依裁示辦理。 
  2.電話紀錄陳核。 
(二)受話人非業管單位： 
1.報告主管並通知業管單位處理。 

  2.電話紀錄陳核。 

 



臺北翡翠水庫管理局公務電話紀錄表 

發話單位 

職稱 

姓名 

電話 

 

發話日期 

時間 

   年  月  日 

時   分 

受話單位 

職稱 

姓名 

 地    點  

案 由  

通 話 內 容  

擬 辦  

承辦單位 會辦單位 審核 決行 

    

     說明：1.各機關間凡公務上聯繫、洽詢、通知等可以簡單正確說明事項，均可使用本表。 

           2.每次通話填寫一張，本紀錄得以影本送達發話人。 

         3.紙本另掃描儲存本局 exchange專區備查。 

 



臺北翡翠水庫管理局公務電話案件後續處理情形 

案   由  

處 理 情 形  

擬 辦  

承辦單位 會辦單位 審核 決行 

    

說明：本表請與前案電話紀錄併案存檔備查。 
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