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臺北市文山區戶政事務所 105年 05月份所務會議紀錄 

壹、日期：民國 105年 5月 27日（星期五）上午 9時 30分 

貳、地點：本所三樓會議室  

參、主席：林主任聰明                              記錄：周政邦 

肆、出席人員：如簽到表     

伍、頒獎表揚：詳如會議資料 

陸、主席致詞：    

    祝福退休同仁有個嶄新的退休生活並感謝績優人員為戶所爭取佳績。 

柒、各課室工作報告：詳如會議資料。 

捌、列管事項:詳如會議資料。 

玖、臨時動議:無 

拾、秘書指示：研考會已開始進行實地查核，請各級幹部加強督導同仁為民服

務禮儀及環境與便民設施，俾利爭取佳績。 

拾壹、民政局督導事項：請同仁遵照其督導事項辦理。 

拾貳、指示事項： 

一、請各課室主管妥善安排同仁利用上班時間至景美辦事處清查分類申請書，

另申請書因應景美工程安排上下架裝箱事宜，請主管屆時控管男性同仁休

假。 

二、請總務留心注意「105年度辦公空間整修及搬遷工程」能按施工期程進行，

另日後如欲變更工程應先辦理契約變更，以避免契約爭議。 

三、業務同仁應蒐集特殊案例或易混淆文件如:定居證正副本，傳閱同仁知悉，

甚可日後作成教育訓練內容。 

四、因應新增健保卡報稅，請檢討自然人憑證預算下修件數，以符合實際情形；

另有關戶籍登記罰鍰回歸戶籍法規定，逕遷戶所才有罰鍰權責。 

五、有關民眾電話詢問戶號是否可答覆一事，請張課長查閱相關法令函釋後，

再行總機統一作法。 

六、有關加班時數，同仁應確實執行一半加班補休一半請領加班費用；另自 6

月份起，有關同仁因公往來所本部與景美辦事處外勤交通費，應從差勤系

統線上申請並請各課推派一人管控。 



2 

七、鑑於預算編列爭取不易，各課室應落實預算執行 

八、本所公文平均發文天數為 0.61天，為各戶所最後一名，請文書團隊思考如

何改善並做案例分析。 

九、有關「公文處理整合系統」與「議會資料整合平台-議會協調案件」項目介

接功能業於 5月 12日正式上線，請收發文、業務承辦人、研考應確實知悉

操作流程。 

拾參、散會（11時 30分） 


