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臺北市商業處第176次處務會議紀錄 

壹、時間：111年2月21日上午9時 

貳、地點：採視訊會議方式辦理 

參、主席：高處長振源                 紀錄：鄒念宗 

肆、出列席人員：如簽到簿 

伍、報告事項 

 一、確認本處第175次處務會議紀錄 

    主席裁示：確認無修正意見，會議紀錄洽悉備查。 

二、 單位主管工作報告 

 主席裁示： 

(一) 請同仁依本府111年公文 e化推動及績效管考規定，辦

理公文線上簽核及紙本來文轉線上簽核作業，以達成

e化目標。(各科室) 

(二) 請新進同仁及各科室落實電話禮貌，接聽電話時應報

明機關、姓氏，並於開始及結語時說禮貌性語詞，以

提升電話服務禮貌。(各科室) 

(三) 請各主管確實督促同仁下班時關閉電腦及其相關設備，

避免門窗及電源管理缺失；執勤人員及交接人員應於

檢查簿記確實登錄以確認責任歸屬。(各科室) 

(四) 請各科採購需求人員參加「採購文件智慧協助系統教

育訓練」，並使用該系統製作招標文件。(秘書室、業

務科) 

(五) 請於辦理活動前，先請資訊室協助檢查相關活動網站

「網域委外營運管理」以符合公務機關使用資通訊產



 2 

品(含軟體、硬體及服務)相關規範。（資訊室、業務科） 

陸、散會：上午10時20分 


