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臺北市中正區戶政事務所 105年度 1月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國 105年 1月 22日(星期五) 9時 30分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                  記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 104年 12月份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 104年 12月份民政團隊電話測試績優：邱○○ 

（三） 優良服務表揚：黃○○、江○○。 

五、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號 10407，繼續列管)。 

主任指示：下次統計資料如無變動可免報告。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號 10408，繼續列管)。 

主任指示：各課室主管應讓同仁了解搬遷最新進度，以利業務推展；

另應與新工處及區公所保持密切聯繫，各零星工程或業務採購進度應

與新工處主進度配合。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 資料課補充：請各課室主管提醒同仁本月底有需要報銷的書冊，記得

提出清冊。 

七、 指示事項： 

（一） 請登記課課長與局裡確認如果有戶長的證件是否代表有委託意思。 

（二） 針對同性註記業務，請櫃檯同仁加強流程操作的熟悉度。 

（三） 戶政行動化設備，如果有到府服務，可請公務車幫忙運送，並現場拍

照列入績效。 

（四） 請資料課分析 104 年結離婚證明書作廢的態樣，再據以提出改善對

策，並鼓勵同仁提出創意提案。 

（五） 避免同仁影印送紙錯誤造成浪費，請庶務課用圖示或照片貼在印表機

提醒同仁。 

（六） 公文處理方面，除注重時效外，應更注意正確性。 

（七） 公文節能減紙計畫因戶所業務性質特殊關係，民政局將統一向市府反
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映，然戶所仍應就可節省紙張的措施持續精進，並留下紀錄做為績效。 

（八） 身分證核發績效考評獎金交給資料課處理，依同仁貢獻比例分配。 

（九） 世大運計畫，志工招募及宣導，應配合局裡執行。 

八、 散會：10時 30分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度3月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年3月24日(星期四) 12時10分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                                                           記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年2月份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 105年2月份民政團隊電話測試績優：彭○○ 

（三） 服務精進實施計畫─後線測試第1名：黃○○ 

（四） 優良服務表揚：蘇○○、黃○○、黃○○、游○○ 

（五） 民政局104年度國民身份證核發績效考評特優獎： 

江程○○、陳○○、林○○、楊○○、陳○○、黃○○、林○○、

楊○○、陳○○、張○○ 

（六） 1-3月壽星：李秘書、陳○○、游○○、江○○、韓○○、李○○、

林○○、呂○○、陳○○、梁○○、吳○○、蘇○○ 

五、 主席致詞 

首先感謝同仁的努力與付出，此次會議目的主要是與大家溝通，年底搬

遷如同仁對未來工作環境有任何想法皆可提出。期許民眾滿意及同仁快

樂為未來共同努力的目標。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

主任指示：繼續辦理。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：新辦公室空間規劃圖開放同仁參考，如有建議請向搬遷

小組成員提出。 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 庶務課補充：有關銷毀之書冊表單以機密文書為主，請同仁分類清

楚。 

八、 指示事項： 

（一） 請同仁配合市府有關新移民相關活動辦理。 

（二） 鼓勵同仁對於提升業務績效，提出創意想法。 

（三） 廚房開水爐下方放置水桶。 

（四） 有關禁用一次性及美耐皿餐具，請同仁培養帶便當來所或自備餐具
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之習慣。 

（五） 世大運計畫宣導，應配合局裡執行。 

（六） 印鑑跨區辦理注意事項，請同仁留意相關規定。 

（七） 後續如有相關防災演練或課程，請各位同仁配合參與。 

（八） 請庶務課與會計評估需自存備查憑證之數量，以利規劃新辦公室之

儲存空間。 

（九） 請同仁配合公文節能減紙計畫，盡量減少用紙。 

九、 散會：13時10分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度4月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年4月21日(星期四) 14時00分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                                                       記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年3月份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 105年3月份民政團隊電話測試績優：黃○○、胡○○ 

（三） 優良服務表揚：蔡○○、吳○○、游○○、吳○○、黃○○ 

（四） 105年第1季零錯誤率：陳○○ 

（五） 本月壽星：楊○○、吳○○、邱○○ 

五、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

主任指示：繼續辦理。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：有關搬遷作業實施計畫請增加檔案室及戶籍資料室細節

內容。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 臨時動議 

現在民眾如需協助拍攝大頭照僅有同仁蘇○○會操作，但遇同仁休假或

因業務無暇時則無人會處理，建議各課派人學習相關拍照及電腦技術，

以增加備援人力。(庶務課卓○○) 

主席裁示：請登記課派1人、資料課2人及庶務課1人向資訊學習。 

八、 指示事項： 

（一） 請同仁於民眾較多時能互相協助業務。 

（二） 五月份自然人憑證，請妥善排班及紓解辦卡人潮。 

（三） 下次報告結離婚證書作廢率，加入(作廢張數/總張數)呈現。 

（四） 多鼓勵民眾使用悠遊卡付費，另外請資料課了解銀行不願意使用悠

遊卡的困難點。 

（五） 請同仁配合喝酒不要開車。 
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（六） 請人事協助新進人員操作教育訓練線上課程。 

（七） 新辦公室搬遷，除戶役政系統移機部分由登記課課長負責，其餘項

目由庶務課課長擔任專案經理(PM)。 

（八） 如遇年長者欲使用快照機，請值星同仁主動幫忙。 

（九） 請總務與快照機廠商協調每月作廢照片退費額度。 

（十） 值星人員請加強專業能力以利回答民眾問題。 

九、 散會：14時45分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度6月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年6月23日(星期四) 14時30分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                                                         記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年4、5月份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：黃○○、黃○○、黃○○、蔡○○、游○○ 

（三） 本月壽星：彭○○、胡○○、楊○○、卓○○ 

（四） 主動查獲市民冒用身分申請印鑑證明、自然人憑證：丁○○、吳○

○、李○○ 

五、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

主任指示：有關蕭○○先生死亡登記一案，新增為列管案件，請登

記課積極處理。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：新辦公室設計以「整潔、明亮、多功能」為目標。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 指示事項： 

（一） 未來會議室及休息室功能將整合，同仁對於休息空間及用餐區有任

何佈置的構想都可提出。 

（二） 有關育兒友善空間及哺乳室之設置，請庶務課課長與區公所聯繫確

認。 

（三） 請庶務課統計新辦公室所需設備，如需採購以撙節開支為原則，再

籌措經費辦理。 

（四） 櫃檯同仁於午間或夜間服務時段，如遇需要協助案件，請報告值星

主管知悉，已利做後續處理。 

（五） 特殊結婚登記辦理流程表，請登記課課長再加入函示資料及採取較

嚴謹的做法。 

（六） 排班同仁可將各類班表 email或放置內網公告周知，另請同仁節省紙
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張，勿重複列印值班表。 

（七） 請各課配合掛文分配標準作業，例如法令依據由登記課負責、查詢

資料由資料課負責及服務態度由庶務課負責。 

八、 散會：15時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度7月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年7月22日(星期五) 14時30分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                     記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年6份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 105年第2季零錯誤率：陳○○ 

（三） 105年6月份民政團隊電話測試績優：彭○○ 

（四） 優良服務表揚：游○○ 

（五） 本月壽星：蔡○○、王○○、薛○○、丁○○、張○○、吳○○、

葉○○ 

（六） 104年度自然人憑證評比全國第1組第2名：陳○○、陳○○、江程○

○、楊○○、陳○○、吳○○、林○○、楊○○、黃○○、邱○○、

陳○○、陳○○、葛○○、許○○、游○○、蔡○○、黃○○、黃

○○、楊○○ 

（七） 104年第4季自然人憑證發證成長率績優戶所第2名：陳○○、黃○○、

陳○○、吳○○、林○○、楊○○、楊○○ 

五、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

 主任指示：有關搬遷計畫，如有整合各課資料之需求，再召開搬遷 

會議，其餘局部細節部分請秘書整合。 

（三） 蕭○○先生死亡登記案(列管編號10409，繼續列管)。 

 主任指示：待家屬回國後再積極處理。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 會計補充：本所生育獎勵金接連遭財政局支付科通知退匯3次，查係

因民眾提供如外幣存款、優惠存款帳戶，及當事人改名提供舊名帳

戶影本等原因無法入帳，請同仁於受理申請時協助檢視，如有上述

情況，請民眾另提供帳戶或與銀行確認，俾避免退滙再匯衍生民怨。 

七、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

（一） 請按照內政部標準辦理國籍業務，避免重大缺失。 
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（二） 請確實配合詢問新移民關懷訪視意願，以利幫助有需求的新移民家

庭。 

八、 指示事項： 

（一） 當民眾辦理戶籍異動登記時，請逐一詢問是否需要跨機關通報，並

備註於申請書上請民眾簽名，另可刻章以節省作業時間。 

（二） 結離婚證書核發作廢情形民政局已列入各戶所年終考核成績，請櫃

檯同仁務必按『臺北市中正區戶政事務所核發列印中英文結離婚證

明書注意事項』辦理，以減少錯誤率，如有作廢情形，請櫃檯同仁

敘明原因，未按規定辦理者，列入考績參考。 

（三） 有關生育獎勵金，請登記課集思廣益如何避免使用無法入帳之存摺。 

（四） 請登記課提出改善方法，以加強櫃檯同仁及後線審核能力。 

（五） 未來舉辦自強活動有租車時，請注意相關安全規定。 

九、 散會：15時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度8月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年8月26日(星期五) 10時00分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年7份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：黃○○、林○○、游○○、黃○○、王○○ 

（三） 本月壽星：江程課長、陳○○、林○○、陳○○、楊○○、楊○

○、童○○、謝○○ 

（四） 「臺北市數位印鑑比對系統」市長獎勵：黃○○、吳○○、陳○○ 

五、 主席致詞：略。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：下次搬遷會議，請庶務課提出結婚專區、紀念品、搬遷

次序、督工人員分配等報告內容以供討論。 

（三） 蕭○○先生死亡登記案(列管編號10409，繼續列管)。 

主任指示：新增列管余陳○○女士、郎○○先生死亡登記兩案。 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

八、 臨時動議 

（一） 庶務課：目前中午代訂便當已由庶務課(課長、研考)示範協助近一

個月，建議仍回歸訂購同仁自行運作。(方案詳如會議資料) 

主任裁示：請各課依序輪值1週，各課自行推派同仁協助訂餐及收

錢，再由工友送空便當盒至店家，後續執行如有問題可再作修正。 

（二） 資料課：利害關係人申請謄本以一次兩件為限，是否需嚴格執行案

件數，無彈性空間。 

主任裁示:仍以一次兩件為限，如無等待人數可續辦，惟請同仁需向

利害關係人先說明本所規定及彈性辦理原因。 
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九、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

十、 指示事項： 

（一） 有關專案清查結果，請各承辦人會各課室知悉，以便於重複清查人

口資料之更新。(登記課、資料課) 

（二） 請同仁於查訪或電訪時詳細記錄結果，以利接續清查同仁處理後續

作業。(各課室) 

（三） 請櫃檯同仁辦理死亡登記時，務必詢問民眾是否需要保留舊身分證。

(登記課) 

（四） 建議登記課派員整理櫃檯同仁辦理案件時應注意事項，並於每月晨

報時複習。(登記課) 

（五） 有關策略地圖數位課程，請同仁配合於時限內完成學習。(各課室) 

十一、 散會：11時30分。 
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○臺北市中正區戶政事務所105年度9月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年9月22日(星期四) 14時30分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年8份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：游○○、黃○○ 

（三） 本月壽星：郭○○、彭○○ 

（四） 服務精進實施計畫─後線測試第1名：蔡○○ 

五、 主席致詞：略。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

（三） 蕭○○先生死亡登記案(列管編號10501，解除列管)。 

（四） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管) 

主任指示：請發文至新竹殯葬管理處等相關單位查詢是否有證明文

件，亦可諮詢本府殯葬管理處。 

（五） 朗○○先生死亡登記案(列管編號10503，解除列管)。 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

資料課補充： 

1. 請同仁辦理印鑑登記掃瞄印鑑外觀時，無需強制民眾於印鑑作記號    

或寫名字。 

2. 同仁受理其他機關以公文臨櫃申請戶籍謄本，請於辦理完成後掛文。 

八、 臨時動議 

資料課：目前掃描申請書每日需耗費3小時，能否調派替代役支援人

力。 

主任裁示：請秘書協調支援人力，另可評估是否需購入掃描機器。 

九、 上級督導員指示：詳如會議資料。 
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十、 指示事項： 

（一） 請服務優良的同仁可於各課室晨報時經驗交流分享，以提高本所服

務品質。(各課室) 

（二） 請同仁留意於服務民眾時勿喝飲料，以維護專業形象。(各課室) 

（三） 請同仁討論公文案件時降低音量勿嬉鬧，本所為開放空間，避免造

成民眾觀感不佳。(各課室) 

（四） 民政局戶籍行政科將規劃戶政業務交流活動，屆時請相關業務同仁

配合參加。(各課室) 

（五） 未來民政局將推動「您好」運動，請志工、值星及各位同仁於服務

民眾時能主動問好。(各課室) 

（六） 為推廣世大運活動，請同仁儘量配合宣導活動，例如：吉祥物票選。

(各課室) 

十一、 散會：15時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度10月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年10月25日(星期二) 15時00分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年9份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：黃○○、蔣○○、謝○○、陳○○、江○○、陳○

○ 

（三） 本月壽星：張○○、鄭○○ 

（四） 9月份民政團隊電話測試績優：彭○○ 

（五） 創意提案獎勵：丁○○、黃○○、胡○○、蔡○○、彭○○、張○

○、黃○○、葉○○、林○○、吳○○ 

五、 主席致詞：可於佈告欄或公共空間，公開表揚優良服務同仁。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：新辦公室10月31日舉行動工儀式，請同仁踴躍參加。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管)。 

 主任指示：相關機關如查無資料，請盡量勸說家屬辦理。 

（四） 「未換發新式國民身分證者」清查後續處理情形(列管編號10504，

繼續列管) 

主任指示：請資料課近一步查明柯雪芳現況。 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

八、 風險評估：詳如會議資料。 

主任裁示：無需增減項目。 

九、 臨時動議 

資料課：親等關聯專案能否增加加班時數及建檔帳號。 

主任裁示：請資料課課長考量整體狀況，適度增加加班時數；建檔

帳號依規定放行3個，並以早中晚排班。 
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十、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

十一、 指示事項： 

（一） 請庶務課詢問及參考他所作法，以增加線上簽核比例。(庶務課) 

（二） 請同仁將說「您好」習慣化，並適度增加音量。(各課室) 

（三） 有健康檢查資格的同仁，請踴躍參加。(各課室) 

（四） 如遇民眾不願電腦登打自然人憑證申請書，應引導以手填方式申請，

並適時說明原由。(各課室) 

（五） 前專案幸福十禮品，請登記課參考他所作法處理，亦可發送給同仁。

(登記課) 

（六） 請研考將策略地圖資料上傳內網供同仁參閱。(庶務課) 

十二、 散會：16時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度11月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年11月30日(星期三) 12時10分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年10份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：彭○○、林○○、游○○、黃○○ 

（三） 本月壽星：主任、林○○、黃○○ 

（四） 10月份民政團隊電話測試績優：胡○○ 

（五） 創意提案獎勵：陳○○ 

（六） 105年第3季平均發證成長率第1名：陳○○、陳○○、吳○○、黃○

○、楊○○、李○○、邱○○、林○○、謝○○、楊○○ 

五、 主席致詞：略。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：請同仁可以開始慢慢整理物品，以利後續搬遷進度。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管)。 

（四） 「未換發新式國民身分證者」清查後續處理情形(列管編號10504，

繼續列管) 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 資料課補充：有關親等關聯清查專案，若同仁發現資料有誤，請於

所內註記登錄，以利提醒民眾更正資料。 

（二） 會計補充：年度即將結束，各課如有採購需求，請配合於12月20日

前提出。 

八、 臨時動議：無 

九、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

十、 指示事項： 

（一） 有關電源管理，請資訊與研考討論電腦設定自動關機事宜。(庶務課) 



 

  
第2頁/共2頁 

（二） 請同仁於繳費時與收費人員互相配合核對金額及項目，以避免後續

處理更加繁複。(各課室) 

（三） 悠遊卡使用率以10%以上為原則，請同仁於收取高金額或千元鈔時可

多詢問民眾使用意願。(各課室) 

（四） 有關說「您好」活動，本月民政局實地查證本所評比已達100%，請

各位同仁繼續保持。(各課室) 

（五） 請同仁謹慎處理個人資料保護，如有疑義時請與主管討論或請示上

級機關。(各課室) 

十一、 散會：13時10分。 
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臺北市中正區戶政事務所105年度12月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國105年12月27日(星期二) 10時00分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 頒獎暨表揚： 

（一） 105年11份績優櫃檯：蔡○○ 

（二） 優良服務表揚：游○○、吳○○ 

（三） 本月壽星：黃○○、黃○○、陳○○、羅○○、蔡課長、黃○○、

鄭○○ 

（四） 11月份民政團隊電話測試績優：胡○○、黃○○ 

（五） 105年度本所創意種子獎：黃○○ 

五、 主席致詞：略。 

六、 列管案件報告： 

（一） 逕遷戶所中有百歲人瑞者統計資料案(列管編號10407，繼續列管)。 

（二） 搬遷工作進度 (列管編號10408，繼續列管)。 

主任指示：請資料課與廠商配合檔案資料下架，並規劃如何存放下

架檔案。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管)。 

（四） 「未換發新式國民身分證者」清查後續處理情形(列管編號10504，

繼續列管) 

七、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

八、 專案檢討：檢討內容如附件。 

九、 臨時動議：無 

十、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

十一、 指示事項： 

（一） 有關規劃新辦公室休息室，有想法者可向庶務課提供，同仁如有桌

遊或遊戲軟體等紓壓工具亦可提供分享使用。(各課室) 

（二） 未來業務評鑑考核如有資料缺失，請提前告知民政局，以利局裡因

應補充。 



 

  
第2頁/共3頁 

（三） 新辦公室工程預算保留，請庶務課仔細作業並配合辦理。(庶務課) 

（四） 請同仁於下年度第一季創意提案，踴躍提出如何加強同仁了解新修

訂法令規定。(各課室) 

（五） 民政局說「您好」運動明年將持續考核，請同仁與志工繼續保持服

務禮貌。(各課室) 

十二、 散會：11時00分。 
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