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臺北市北投區戶政事務所民國 115年 4月份主管會議紀錄 

一、會議時間：115年 4 月 24 日 9 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。 

     *主席裁示： 

1.戶口名簿作廢率偏高，提醒櫃檯同仁受理案件時請謹慎核對相關資料， 

避免誤辦作廢。 

2.核發中英文結離婚證明書時，請櫃檯同仁注意證明書之類別，避免誤用 

作廢。  

(二)戶籍資料課工作報告：報告事項參簡報。 

     *主席裁示：有關配合本市戶籍登記申請書數位化檔案委託服務案，請業務 

課妥善規劃機器設備罷放空間、動線布置及相關申請書資料保管等作業。 

(三)行政庶務課工作報告：報告事項參簡報。 

*主席裁示： 

1.請評估獨立電表(11 樓之 3 及之 5)之契約容量是否需要調整，並請廠商 

協助檢視。 

2.各課室主管檢核同仁公文內容時，請留意相關公文用語，勿有錯別字； 

另請庶務課整理去年民政局考核各所公文缺失態樣，納入本所每月公文 

檢核說明表，提供同仁參閱，以提升公文品質。 

(四)人事工作報告：無。 

(五)會計工作報告：報告事項參簡報。  

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 
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八、主任工作指示： 

(一) 櫃檯同仁請落實起身迎賓、舉手招呼民眾，服務過程亦請保持應有的服務 

禮貌，維持優質為民服務品質。 

(二) 櫃檯同仁請加強向民眾宣導本市繳納戶政規費可使用悠遊卡、智慧支付等

多元管道繳費；另櫃檯同仁每月電子化收費比率目標值訂為 55%以上，提

升電子支付比例。 

(三) 為避免誤觸社交工程郵件，提醒同仁公務信箱勿做非公務使用、勿點選與

公務無關之郵件。 

(四) 遇有同仁請假時，請落實代理人制度，熟悉代理業務相關法令規定、公文

簽辦勿閒置影響公文時效、即時協助處理民眾問題，如遇複雜案件無法即

時回復，請留下民眾電話再行回電。 

(五) 因應 5月份報稅人潮，民眾等待區座位不足，請庶務課製作放大版之戶政

櫃檯叫號進度查詢 QRcord，供民眾即時查詢叫號進度並協助增設椅子。 

(六) 有關本市各區戶所結婚拍照專區改善專案，廠商預訂 6 月中提送結婚專區

設計初稿至各戶所討論收集各戶所意見以作修正參考。 

(七) 本所庫房空間有限，請庶務課將待報廢財產及物品盤點整理後，依規定至

惜物網辦理拍賣及報廢相關事宜。 

(八) 請庶務課再次發函 Google公司協助本所取得 Google Map 之業主權限。 

九、散會：10 時 25分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


