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臺北市動物保護處 

113年度第8次處務會議會議紀錄 

 

時間：113年8月23日（星期五）上午9時30分 

地點：視訊會議 

主席：陳英豪處長 

出席：詳簽到表                                紀錄：謝涵晶 

 

壹、 確認113年度第7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） 主席裁示： 

1. 動物之家的工程案要主動向大地處詢問工程進

度，最好能重新設立一個雙方聯絡的 SOP 流程，

以免造成訊息傳遞的誤差與滯後。 

2. 動物之家的工程進度掌控應該確實細緻，不要僅

是籠統地回報「工程正在進行中」。 

3. 大型活動如要邀請長官出席，應提前向長官預約

好時間。 

（二） 動物之家櫃檯的電話禮貌測試被註記語氣不佳： 

請發文督導廠商要求派駐人員的態度禮儀，必要時請

做訪談或要求廠商換人。 

（三） 較去年同期公文量增原因： 

救援隊：案件量較去年同期增加致公文量增。 

產保組：這陣子標案較多，導致公文量增。 
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動管組：本月遇到多起議員索資，後續辦理需發文，

致公文量增。 

主席裁示：請留意創稿規則，避免非必要之創稿；另

得併案者，請以併案方式辦理。 

（四） 單一陳情不滿意案件： 

產保組：案係民眾陳情鄰居非法經營寵物店，經實際

派員至現場查察，確認案址無營業行為、亦

無違反動保法情事，經再次回覆陳情人說明

處理情形後，已無再收到不滿意回覆。 

主席裁示：本案應為救援隊業務，且救援隊接獲此類

陳情，動保員應第一時間前往現場查察、

非僅電話訪查，請救援隊修正此類案件的

處理 SOP 流程。 

二、 媒體及行銷事務報告： 

主席裁示： 

（一） 記會會如有邀請市長或局長甚或議員出席者，應儘早簽

辦邀請函事宜。 

（二） 寵物保險費用補助宣導仍應發新聞稿，不能逕行以飼主

實習生取代，以免被民眾當為詐騙。 

三、 會計室報告： 

（一） 請各組隊室留意到期之履約保證金及保固保證金之退

款作業。 

（二） 採購案以匯款、轉帳、簽發支票支付廠商者，無須列

印紙本單據保管單，但是同仁代墊及預借之案件仍需

列印紙本單據保管單，且爾後代墊及預付案件，會計

室收到紙本單據保管單後才會進行核銷付款作業。 

主席裁示：請相關單位配合辦理。 
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四、 人事室： 

（一） 有關7月份超時加班情形。 

（二） 同仁請假出國觀光，於差勤系統請點選表單「出國或赴

大陸」，勿點選「休假」。 

主席裁示：請相關單位適切關懷超時加班同仁。另外同仁出國

准予與否應為機關長官之權責，請同仁勿用休假

便宜行事。 

五、 資訊報告：有關本府各機關113~116年 ODF 績效指標。 

主席裁示：請各單位配合辦理。 

參、 臨時動議 

無。 

 

肆、 散會：上午10時40分 


