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臺北市北投區戶政事務所民國 115年 5月份主管會議紀錄 

一、會議時間：115年 5 月 28 日 09 時 00 分 

二、會議地點：本所小會議室 

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：戶口名簿及中英文結離婚證明書作廢率仍偏高，請櫃檯同仁確 

實檢討改進，避免人為因素作廢，必要時向秘書報告說明。  

(二)戶籍資料課工作報告：報告事項參簡報。 

     *主席裁示：戶籍謄本核發張數差異分析如屬人為因素，請列出櫃檯姓名， 

以瞭解個別櫃檯之受理狀況。 

(三)行政庶務課工作報告：報告事項參簡報。 

*主席裁示： 

1.請庶務課申請智慧電表 APP 以監控本所用電情形。 

2.有關財產及物品盤點整理後，請於 3 個月內至惜物網完成拍賣及報廢 

事宜。 

     3.提醒收發同仁確實檢查發文案件，如單稿發文文號有多 1個支號情形， 

請退回承辦人更正，避免缺失情形。 

(四)人事工作報告：報告事項參簡報。 

*主席裁示：有關人事宣導業務與同仁權益息息相關，請轉知同仁確實遵守 

(五)會計工作報告：報告事項參簡報。 

*主席裁示：請戶籍資料課編列歲入預算時，應參考本所最近 3 年各項歲

入科目實際收入情形，予以核實編列。 

(六)秘書工作指示： 

  1.目前用電量略有上升，請同仁下班要隨手關閉電源、節約能源。 

    2.開工式時請同仁 8:25 就定位，全體同仁跟著開工式廣播向民眾齊聲說

「大家早～」。 

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) 同仁電話鈴響請即時接起，請假時請設定轉接代理人；如遇承辦同仁不在 

時，亦請左右兩旁的同仁協助接聽，勿讓電話鈴響過久，影響民眾權益。 

(二) 同仁上班時間務必佩戴識別證，相互問好；遇有不同意見時，請理性溝通

討論，勿用情緒性字眼人身攻擊，以落實健康安全之職場環境。 

(三) 櫃檯同仁受理民眾申辦各項戶籍案件時，請審慎辨識申請人人貌及相關證

明文件，避免誤辦及誤發情形；另櫃檯同仁請民眾於申請書及各項文件簽

名時，亦請清楚告知其簽名之相關內容，避免民眾產生誤解。 

(四) 如接獲民眾陳情同仁服務態度不佳時，請庶務課予以分析，以利本所後續

改進。 

(五) 有關同仁輪值下班門禁保全設定，請庶務課訂定相關檢查項目及注意事

項，如有異常情形請即刻通報庶務課。 

(六) 請庶務課每日調閱監視器確認功能是否正常運作，如有異常情形發生請立

即處理；另請定期偵測反針孔攝影，如遇異常情形請即時通報賓士大樓及

警察局。 

(七) 請各課室主管平時要詳實紀錄同仁工作情形，作為平時及年終考核參考。 

(八) 各課簽陳專案加班時，請先評估案件量及加班時數合理性；並請課室主管

留意同仁加班狀況，避免同仁業務量分配不均，過度加班影響身心健康。 

九、散會：09 時 45分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




