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臺北市南港區戶政事務所 114年 12月份所務會議紀錄 

壹、 會議時間：114年 12月 29日中午 12時 10分

貳、 會議地點：本所會議室

參、 會議主持人：曾書瑤主任 

肆、 出席人員：如簽到表  紀錄：馬慧錦 

伍、 上次會議紀錄確認 

陸、業務單位報告：

一、戶籍登記課課長：詳如會議資料。    

二、戶籍資料課課長：詳如會議資料。 

三、行政庶務課課長：詳如會議資料。 

四、人事：詳如會議資料。 

五、會計：詳如會議資料。 

六、研考：詳如會議資料。 

七、總務：詳如會議資料。 

柒、上級督導員指導: 詳如會議資料。

捌、市政會議市長裁指示事項：詳如會議資料。

玖、秘書報告：

   因即將邁入 115年度，提醒同仁於簽擬公文時務必書寫正確年

度，特別是三層決行公文，亦請課長於核稿時加強注意，再由發

文同仁協助檢查，以確保公文正確性。 

拾、臨時動議： 

  無。 

拾壹、主席裁示： 



2 

 

一、配合淨零綠生活政策，請各課於採購（含租賃）指定項目

時，皆應採購環保標章產品。 

二、為落實節電、省水、省油及減紙等節能減碳措施，本所依規

定每年用電量、用水量及用紙量應較前一年減少百分之一以

上，請各同仁持續配合節能；另中午彈班時段請同仁隨手關

閉不必要電源，櫃檯人員集中於 5至 13號櫃檯間提供服務。 

三、為因應突發事件衍生的公安意外，請各同仁熟悉本所消防滅

火設備及逃生梯出口方向，並請庶務課適時更新本所防災人

員名單編組，俾利災害發生時能緊急疏散及應變。 

四、為撙節預算，民政局建置之新住民語音翻譯服務系統將於明

年 6月授權到期，屆後如有翻譯需求，請改以其他線上翻譯

方式辦理。 

五、有關 115年初在辦理公文檔號、年度號及併案年度號等，請

業務承辦同仁注意公文登打的正確性，如有疑義請洽文管人

員協助。 

六、本所 114年戶所考評優等，感謝大家的付出，明年度請持續

精進業務品質，另提醒相關業務同仁於辦理生育獎勵金核發

作業及社交工程釣魚信件演練等項目更加留意，提高正確

性。 

拾貳、散會（13時 00分）。 


