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臺北市動物保護處 

113年度第11次處務會議會議紀錄 

 

時間：113年11月25日（星期一）上午10時 

地點：本處1樓會議室 

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10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：請收容組組長主動與建管處保持聯絡並掌握狀

況。 

(二)市議會第14屆第3次財建部門質詢議題。 

主席裁示：同仁在回覆進度時，應以實際辦理進度（期

程）作為回覆。 

請收容組組長3日內規劃貓舍耗材擺放空間及

物品整理。 

(三)電話禮貌測試結果，僅動物之家櫃台服務人員接聽電話未

先報明姓氏1項缺失。 

主席裁示：請收容組組長提醒新進人員注意電話禮貌，若

再發生將依契約扣點、處罰。 

(四) 公文時效管制僅收容組逾期1件。 

主席裁示：請主管多指導、督促同仁辦理公文技巧及時

效，不能再讓公文逾期發生。 
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(五)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：因議會協調會公文及送達證書數量增加。 

動管組：因獸醫師報備支援來文量增加。 

防檢組：因寵物食品及狂犬病稽查案件增加。 

主席裁示：同案件公文不要將前案存查，後案再取號創新

稿辦理，藉以膨脹公文量。 

2.公文處理效率：本處113年10月份公文處理效率，較去年

同月份有所提升。 

主席裁示：洽悉備查。 

(六)單一陳情不滿意案件： 

113年10月份陳情系統不滿意案件，收容組5件、救援隊3

件、動管理2件及產保組1件，共計11件。 

主席裁示：洽悉備查。 

(五)產業局蒞臨本處實施113年度公文處理成效檢核，本處公文

時效管制、文書處理及機密文書作業等，均有缺失。 

主席裁示：明年公文講習應在議會會期前辦理（3月底），

且應將常發生公文錯誤的同仁納入必訓人員；

另外也要將機密公文處理方式納入課程，避免

錯誤再發生。 

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。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)進行中訴訟案。 

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。 

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。 

主席裁示：認養毛孩線上回娘家活動計畫，請收容組一周內
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提出辦理。 

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：113年下半年民間捐款管理委員會議應儘速辦

理。 

五、人事室： 

(一)請同仁妥善規劃健康檢查、國旅卡及強制休假。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)113年未休假加班費，請同仁於今年12月16日前提出申請；

另12月份加班申請，亦請於12月31日中午前提出申請。有

關加班要件及申請程序，併請各主管轉知所屬同仁知悉。 

主席裁示：洽悉備查。 

(三) 113年敘奬案請於11月30日前送交人事室彙辦。 

主席裁示：洽悉備查。 

(四)近來，部分機關有發生職場霸凌及性騷擾情形，請各主管

多加留意並轉知所屬同仁，避免是類情形發生。 

主席裁示：洽悉備查。 

六、會計報告： 

(一)預算執行情形。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二) 113年度收支結束期間各單位應行注意及配合辦理事項。 

主席裁示：請各組、隊、室務必配合辦理，尤其是資本門

的執行率要達標。 

七、資訊報告： 

(一)處網流量分析。 

主席裁示：洽悉備查。 

(二)本處10月份公文附件 ODF 比例100%及10月英文新聞稿完

成。 
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主席裁示：洽悉備查。  

八、秘書室補充報告：因本處防火管理人及人員異動，須變更本

處消防防護計畫提送本地消防隊核備，其中關於本處防災相

關編組人力，請各組、隊、室配合編組表所示任務編組，分

別指派所屬人員擔任，俾利防災人力籌組。 

主席裁示：洽悉備查。 

九、主席指示事項： 

(一)動物之家環境清潔維護採購案，請收容組儘速辦理，並請

技正督促。 

(二)因應議會總質詢，請業務組隊先行準備說帖，本週四再進

行檢視、討論。 

參、臨時動議 

無 

肆、散會：上午11時15分 


