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臺北市北投區戶政事務所民國 115年 3月份主管會議紀錄 

一、會議時間：115年 3 月 18 日 14 時 30 分 

二、會議地點：本所大會議室 

三、主席：李富錦主任                       紀錄：謝佳欣課員 

四、出席人員：如簽到表 

五、各課室工作報告 

 (一)戶籍登記課工作報告：報告事項參簡報。 

(二)戶籍資料課工作報告：報告事項參簡報。 

(三)行政庶務課工作報告：報告事項參簡報。 

*主席裁示： 

1.請持續觀察每月用電情形並落實節電措施，避免不必要用電。 

2.請研議電話無人接聽時，鈴響 2聲或滿線時自動跳接下個分機。 

3.自下個月起請於本會議報告有關本所公文檢核常見缺失，相關文書報表 

請於每月 10日前陳核，取消雙月刊；另公文宣導請放置文件傳閱區， 

並定期確認同仁點閱狀況。 

4.請研議防範釣魚信件之相關措施。 

5.本所服務臺區請增設叫號機顯示面板。 

6.有關本所臺北 e大等線上課程，請彙整成一張表格並請人事協助擷取 

同仁學習時數。 

7.本所官網／活動花絮請定期更新，如評估無設置必要，可取消。 

8.內部顧客滿意度調查請於每年上半年辦理。 

9.本所自辦各項教育訓練之受訓對象除同仁外，請將志工納入，如 AED 

教育訓練。 

(四)人事工作報告：有關「國內進修／英語能力檢測費用補助申請表」、「簡任

（或相當簡任）第十職等及警監四階以下未及國家安全、利益或機密之公務

員及警察人員赴大陸地區申請表」及「臺北市政府赴陸人員返臺通報表」，自

即日起上版至「iForm 表單平臺」，同仁可至電子表單進行線上申請及填送。 

(五)會計工作報告： 

   1.本所預算執行情形：詳見簡報。 

    2.有關今年資訊電腦租賃費用，請按預算分配數及月份期程完成付款，以

免造成最後一年度經費不足無法支付廠商之情形。 
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六、民政局戶政督導員宣導事項：宣導事項參簡報。 

七、115 年度重要工作計畫作業時程管制表：略 

八、主任工作指示： 

(一) 提醒同仁電話鈴響應儘速接聽，若承辦人不在座位時，請左右兩旁的同仁 

協助接聽，勿讓電話鈴響過久。 

(二) 同仁上班時間請配戴識別證，起身迎賓、保持服務禮貌，互相問好。 

(三) 後線同仁討論案件及交談時請降低音量，避免影響洽公民眾。 

(四) 有關各項採購案件、電腦租賃等作業請提早作業，依限辦理完成核銷。 

(五) 請課室主管瞭解同仁加班狀況，如有需協助之部份，可調派人力支援。 

(六) 同仁遇有案件需向上級報告時，請務必逐層說明，遵守行政倫理。 

九、散會：15 時 45分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


