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臺北市動物保護處 

113年度第12次處務會議會議紀錄 

 

時間：113年12月23日（星期一）上午9時30分 

地點：線上會議 

主席：陳英豪處長 

出席：詳簽到表                                紀錄：陳勛智 

壹、確認113年度第11次處務會議紀錄 

主席裁示：洽悉備查。 

 

貳、報告事項 

一、研考報告： 

(一)市府專案追蹤計畫案，動物之家新建工程取得建照及開工

里程碑落後。􀇶 

主席裁示：要注意工程整體進度及應避免工程延期所衍生

預算增加情況發生。 

(二)本處各單位12月份電話禮貌抽測成績平均達94.25分，無缺

失。 

主席裁示：請繼續保持。 

(三)11月份一般公文逾期2件(動物管理組、動物救援隊各1

件)，另人民申請逾期8件(動物管理組)。 

救援隊：公文於分文時其性質已有誤，因承辦人未發現，

陳送時隊長也未立即點閱，致發現性質有誤修正

已逾期。 

動管組：有關家犬貓絕育補助8件，因分文到組長的承辦人

帳號下，且不常檢視該帳號，雖經研考提醒即改

分、辦理，但已逾期。另1件無理由。 

主席裁示：各承辦人收到公文應先確認公文性質是否有

誤，若有誤，應即向秘書室總收文反映修正，
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以避免公文性質不同而造成公文逾期。另各單

位主管應注意有無分錯文情事，避免類似情事

再發生。 

(四)一般公文減量暨發文處理效率。  

1.較去年同期公文量增原因： 

救援隊：因案件需要調閱戶籍、通聯記錄等導致公文量增

加。 

動管組：主要是11月家犬貓絕育補助，因資格不符退文或

資料需補正等因素，造成公文量增加。 

防檢組：寵物食品及狂犬病稽查案件增加所致。 

主席裁示：對於犬貓絕育補助案，同仁要注意公文流程及

性質，在辦理該類公文應先勾稽，避免併入一

般公文計算。 

2.公文發文處理效率：本處113年11月一般平均發文日數為

3.04日，較去年同月增加0.27日，處理效率下降。 

主席裁示：請救援隊長加快點閱公文速度。另對複雜度較

高的公文，承辦人員可先找長官討論再辦理，

減少退文再陳核次數，以提高公文處理效率。 

(六)單一陳情不滿意案件： 

113年11月份陳情系統不滿意案件，動管組3件、收容組2

件、救援隊2件、產保組2件，共計9件。 

動管組：2件反映狗公園設施未修繕，1件檢舉違規使用人

用藥品於動物及相關違規宣傳案。 

收容組：2件係分別檢舉動物之家組長及志工督導案。 

救援隊：1件是通報流浪貓路殺司機肇逃案，1件是建議調

整臺北市街貓友善照護行動方案之街貓術後照護

時間。 

產保組：2件都是通報北投區中和街疑有蜂窩案。 

主席裁示：對於狗公園鐵門損壞較嚴重的，動管組可利用

今年度小額採購經費先行維修。 
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二、法制業務報告： 

(一)第120次局務會議局長指裁示事項辦理法案進度列管，本處

1案。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二) 本處進行中訴訟案有1件。 

主席裁示：洽悉備查。 

(三)行政罰鍰催繳情形。 

主席裁示：洽悉備查。 

(四)宣導事項：若接獲民眾對行政處分有異議時，請告知於法

定救濟期間內提起訴願，切勿向民眾透漏簽核時之會辦或

長官批示意見。也不要在處份書尚未決行前，向民眾透漏

裁罰與否之訊息，以避免衍生事端。 

主席裁示：請同仁務必遵守，若有違反將依規定嚴懲。 

三、媒體及行銷事務報告： 

本處新聞媒體露出運作計畫執行進度延遲。 

收容組：北市動物之家認養毛孩線上回娘家案。 

主席裁示：時至年終，請檢討是否要依原計畫辦理。 

四、秘書室報告： 

(一)113年公文 e化績效均達100%。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)本處捐款收入結餘情形。 

主席裁示：洽悉備查。 

(三)秘書室宣導事項： 

1.有公文(文件)欲以公文交換方式至市府各局處時，請於信

封或外包裝寫明欲給之機關單位(科室)及人員姓名，俾利

辨識、遞送。 

2.同仁於職務異動或離職前，應先檢視新公文系統、請購暨

經費結報系統及表單流程平台等待辦事項，若有尚未處理

(含會辦)之公文或申請單，務必移轉至接任人員，俾利接

續辦理。另外，會辦他組隊室若遇承辦或主管有異動時，
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請改點選新任承辦或主管，倘不慎仍點會原承辦或主管

時，請務必通知本室資訊人員做移轉處理。 

主席裁示：請同仁配合辦理。 

五、人事室： 

(一)12月份超時加班情形。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)尚未完成113年未休假加班費申請，請同仁於今年12月19日

前提出申請。尚未完成國旅卡補助及健康檢查請領同仁，

請依規定期限完成。另12月份加班申請，請於12月31日中

午前提出申請。 

主席裁示：洽悉備查。 

(三)本府員工參與入口網之「反映個人權益問題」系統，已於

「權責機關」欄位，增加「需府級了解案件」之勾選功

能。 

主席裁示：洽悉備查。 

(四)113年軍公教人員年終工作獎金於春節前10日(114年1月17

日)一次發給。 

主席裁示：洽悉備查。 

(五)114年至116年「築巢優利貸」—全國公教員工房屋貸款， 

由臺灣銀行股份有限公司承作。􀇶 

主席裁示：洽悉備查。 

(六)公務人員於考績年度內請娩假、流產假達公務人員請假規

則所定日數半數以上，以及為養育3 足歲以下子女辦理留

職停薪且於年終辦理年終（另予）考績之人員，不列入機

關考績考列甲等人數比率計算。 

主席裁示：洽悉備查。 

(七)本處職場霸凌及性騷擾防治措施及申訴管道。 

主席裁示：洽悉備查。 

(八)加班要件及申請程序，請各主管轉知所屬同仁應依規定申

辦。 
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主席裁示：各主管要審核同仁加班之必要，是否與其業務

有關及加班之實效性。 

六、會計報告： 

(一)預算執行情形：113年度歲入截至11月底執行預算數6,793

千元、累計分配數5,414千元、累計執行數6,413千元，執

行率118.44%。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)113年度歲出截至11月底執行情形：經常門預算數235,011

千元、累計分配數198,194千元、累計執行數154,867千

元，執行率78.14%。資本門預算數70,493千元、累計分配

數68,065千元、累計執行數58,930千元，執行率86.58%。 

主席裁示：各組隊未辦理核銷案件，請儘速辦理，以達應

有之執行率。另外，請會計針對應核銷而拖延

過久的案件統計，於每個月處務會議提出，讓

該單位主管稽催，作為預防機制，避免核銷案

大量累積於年底辦理，甚至影響整體執行率。 

(三) 宣導事項： 

辦理一般保留案件類型： 

1.資本門預算項目；或屬接受中央補助款或下年度未編列同

性質預算之經常門預算項目，年度終了已與廠商訂有契約

或已決標之案件。 

2.各項計畫用地補償費已完成公告之相關預算。 

3.建物主體工程已發包，後續機電工程、公共藝術設置等，

得依預計數辦理一般保留。 

4.以單價決標辦理之採購案，至多以契約議定履約上限金額

辦理保留。 

5.施工費設算之工程管理費及工程準備金（目前預計至多以

工程合約總價5%辦理保留）。 

主席裁示：請各組隊室配合辦理。 

七、資訊報告： 
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(一)處網流量分析。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)本處11月份公文附件 ODF 比例100%及11月英文新聞稿完

成。 

主席裁示：洽悉備查。 

(三)在職人員累計6小時 ODF 課程比例，114年目標>75%。請各

位同仁至台北 e 大搜尋終身代碼525課程，完成下列3課程

以便統計時數：(1)Writer 文書排版基本技巧(3小時)、

(2)Impress 簡報製作(2小時)、(3)Calc 常用函數進階(1小

時)。 

主席裁示：洽悉備查。 

參、臨時動議 

無 

肆、散會：上午10時42分。 


