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臺北市中正區戶政事務所106年度2月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年2月24日(星期五) 10時30分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 主席致詞：略。 

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：搬遷日期確定後，請庶務課再與主管們討論總搬遷計畫

內容。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管)。 

主任指示：清明節前夕務必與家屬聯繫，請家屬協助於掃墓時拍照，

再作後續處理。 

（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：專案清查時，請同仁將清查內容詳細記錄，以利後續追

蹤進度。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 臨時動議： 

(一) 資料課：假日結婚製證，能否請登記課及庶務課提供後線支援人力共

6人。 

主任裁示：先請資料課長詢問課內是否有人願意多值班，再由登記課

及庶務課調查後線人員支援意願。 

(二) 庶務課：有關本所收費項目及金額收據登錄錯誤問題討論。 

本所目前收費項目及金額再檢查機制 
項目 放置處 核對方式 核對人員 缺點 備註 
戶籍 
謄本 

收費區 無 無 錯誤無法發
現 

數量過
多不予
核對 
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印鑑 收費區 當日或隔
日以申請
書、收費
報表、戶
役政報表
核對 

收費(當日)
排序 
出納(隔日)
對收據 
承辦人(隔
日)對戶役
政 

當日可即時
處理 
若為隔日繳
費後發現需
簽陳更正帳
目 

 

戶口 
名簿 

登記課
前 

隔日以申
請書、收
費報表與
使用張數
核對 

承辦人 隔日繳費後
發現需簽陳
更正帳目 

 

身分
證 

身分證
組 

隔日以申
請書、收
費報表、
戶役政報
表與使用
張數核對 

製證人員 隔日繳費後
發現需簽陳
更正帳目 

 

改進方案評估 
1.仍維持現行方式檢核，但發生錯誤同仁劣蹟註記，列考績依據→效

果待觀察 

2.承辦人當日下班核對→可即時處理，但會影響下班時間 

3.承辦人隔日繳費前完成核對→可即時處理，但會影響同仁時間安排 

4.收費人員當日核對→可即時處理，但時間有限，無法全部核對 

5.指定人員當日核對→可即時處理，但會影響人力 

主任裁示：請承辦人自行分配核對時間，於隔日早上10點以前完成核

對。 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 目前局裡相當重視跨機關通報比率，請同仁務必配合登記課作業辦

理，另如有鄰里調整亦可主動通報。(各課室) 

（二） 請資訊為後線人員及主管設定公文提醒示窗。(庶務課) 

（三） 請各課主管與同仁協調如何處理公文較能縮短發文時數。(各課室) 

（四） 請主管平常考評同仁時能夠量化，以利年底考核能有公平的依據。

(各課室) 

（五） 未來新辦公室，請庶務課長規劃10人空間，以供申請書掃描。(庶務

課) 
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（六） 新移民關懷訪視，請櫃檯人員依 SOP通報。(登記課) 

十、 散會：12時00分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度3月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年3月24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、 主席致詞：略。 

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：搬遷日期預定為五月端午節連假，請同仁體諒並配合搬

遷工作執行，另請庶務課課長安排各課主管或同仁前往新辦公室，

檢視是否有需調整的地方。 

（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) 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 臨時動議： 

(一) 資料課：申請書掃描因替代役身體狀況無法繼續，是否能請各課支援

人力輪值。 

主任裁示： 

1.先以三課平均分配人力輪值，自四月份起試行，並請各課長向同仁

說明該案情形。 

2.請承辦人請購抗藍光眼鏡供同仁掃描時使用。 

3.本案列入下個月所務會議討論議題，以檢討試辦情形。 

4.未來視業務消長適時調整，指派專責人員負責。 

(二) 庶務課：有關同仁輪值中午代訂便當，是否改以自願服務並給予服務

同仁獎勵。 

主任裁示：自四月份起改由自願服務同仁代訂便當，並於每季給予獎
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勵。 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 南港戶所規模雖小但表現優異，未來同仁有業務上相關問題可請教

南港戶所。(各課室) 

（二） 同仁受理民眾案件時如遇有人貌疑義的地方請提高警覺。(各課室) 

（三） 鼓勵同仁對於本所有任何需求或建議踴躍提出，主管將積極處理。

(各課室) 

（四） 同仁與主管如有加班情形可依實申請。(各課室) 

十、 散會：11時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度4月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年4月28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、 主席致詞：略。 

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：請庶務課課長與區公所確認相關搬遷期程及細節。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，繼續列管)。 

主任指示：請與民政局聯絡討論該案件可作如何處理 

（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：專案查詢人口有部份重疊，請各課互相通報查詢結果。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 臨時動議： 

(一) 討論3月份臨時動議「申請書掃描因替代役身體狀況無法繼續，是否

能請各課支援人力輪值」後續執行狀況。 

主任裁示：依據上月裁示繼續辦理。 

(二) 庶務課：有關民眾反映中午彈班簡易櫃檯等待時間過久，是否有更好

的機制紓解人潮。 

1. 簡易櫃檯超過4名等待民眾，即不再抽號。 

2. 簡易櫃檯加綜合櫃檯人數超過10人，即啟動備援櫃檯1名，由值

班主管決定應支援簡易櫃檯或綜合櫃檯。 

3. 辦理簡易案件的民眾同時給簡易櫃檯及綜合櫃檯的號碼。 

主任裁示：方法各有利弊，還是維持原來機制運作。 
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(三) 庶務課：有關本所主動查獲重複設籍案，是否獎勵承辦同仁。 

主任裁示：准予獎勵有功同仁。 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 跨機關通報及謄本申請事由請櫃檯同仁依規定配合辦理。(登記課) 

（二） 鼓勵同仁多參加全民英檢，有助於考評加分。(各課室) 

（三） 公假需要夾帶之附件，請承辦人將調訓通知寄給上課同仁。(各課室、

人事) 

（四） 未來重要節日請研考可多創造議題，以增加媒體曝光率及年底考核

績效。(庶務課) 

（五） 民政局5月份會有新移民國籍核稿人員訓練，有興趣的同仁可以參加。

(各課室) 

十、 散會：11時10分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度6月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年6月22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、 主席致詞：本次新辦公室搬遷能夠圓滿結束，感謝各位同仁的互相幫忙。 

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，解除列管)。 

（三） 余陳○○女士死亡登記案(列管編號10502，解除列管)。 

（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) 

 主任指示：請資料課繼續處理。 

（五） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，新增列管) 

主任指示： 

1. 請庶務課規劃召開搬遷檢討會，將本次經驗累積留存，以作為

下次搬遷參考。 

2. 同仁對於新辦公室環境有任何建議，可向直屬主管反映，再由

庶務課統整作後續處理。 

3. 請庶務課安排時間邀集各主管回南門辦公室，檢視是否有需拿

回新辦公室使用的設備。例如：廁所 T型扶手、投射燈等。 

4. 請跟市場處了解是否同意華山市場自治會於一樓設置拍照機，

俾利後續本所評估拍照機是否設置。 

5. 請各課觀察未來幾個月新辦公室的業務或案件量消長與變化情

形，再於所務會議上報告。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 資料課補充：本所已訂定掛失身分證標準作業程序，並新增17號櫃

檯接聽電話錄音功能，請同仁依相關流程受理(撤銷)掛失。 
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主任指示：夜班值星主管請將電話掛失記錄在值星表上，以利身分

證組同仁重複核對。 

（二） 庶務課補充：下列為新辦公室環境設備建議事項說明 

1. 大廳取號處、拍照區、事務區及登記課查詢區燈光太暗，後續將

做處理。 

2. 大廳溫度計偏低，將後續處理。 

3. 廁所 T型扶手及置物架將從南門辦公室拆回設置。 

4. 戶籍檔案室及文書檔案室將加做門檻以符合檔案作業規定。 

5. 會議室漏水，將做後續處理。 

6. 布幕區報架太低，將考量評估購置新報架。 

7. 櫃檯玻璃隔板邊緣是否需加置防護措施，請櫃檯同仁提出建議。 

8. 櫃檯對外宣導螢幕，廠商將於下周一處理。 

9. 廠商堆置於用餐休息區之物品，已於本周三開始進行清理。 

10. 七樓機房外的消防栓太平龍頭漏水，廠商將後續處理 

11. 結婚布幕其中一幕鬆脫，廠商將維修。 

 主任指示：秘書建議之廁所加裝一台烘手機及大廳走道做防水處理

請庶務課參考，另外同仁對於用餐區及休息區之佈置有任何想法可

向研考提出。 

七、 臨時動議：(無) 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 請登記課課長綜合考量，決定夜班櫃檯座位。(登記課) 

（二） 公文線上簽核局裡目前相當重視，請同仁盡量配合提高。(各課室) 

（三） 有關參予式預算 I-Voting，同仁屬在中正區就業，鼓勵踴躍參加並

請配合加強宣導。(各課室) 

（四） 為協助宣導世大運，請將世大運歌曲放入本所廣播。(庶務課) 

（五） 本次搬遷有功人員請各課納入明年戶政績優人員推薦名單考量。(各

課室) 

（六） 請資料課規劃申請書掃描區域及相關細節。(資料課) 
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（七） 有關市府調查問卷，請同仁踴躍填寫表達意見。(各課室) 

十、 散會：11時15分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度7月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年7月27日(星期四) 12時00分 

二、 主席：鄭主任朝元 

三、 出席：如簽到表                                    

               記錄：薛偌盈 

四、 主席致詞：感謝大家的努力，讓搬家順利完成。在七樓辦公的同仁如果

需要休息，可以隨時下來使用六樓的休憩空間，轉換心情，做好為民服

務工作。 

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） 「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) 

（三） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，繼續列管) 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

資料課補充：櫃檯同仁受理身分證，偶而遇到民眾提供照片規格不符、

配戴放大、彩色隠形眼鏡、修圖、或難以判斷是否為二年內拍攝，如有

疑慮需現場拍照，請利用資料課數位相機自行拍攝，並上傳內政部戶政

司全球資訊網以利辦理，除可正確核發身分證亦可避免造成民怨。 

七、 臨時動議：(無) 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 對於新辦公室有需要改進增加的部分，歡迎同仁隨時提出。(各課室) 

（二） 同仁對於文康活動有任何地點或活動的想法，可向人事建議。(各課

室) 

（三） 有關7/24-8/4市府員工滿意度調查問卷，請同仁踴躍上網填寫表達

意見。(各課室) 

十、 散會：12時30分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度8月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年8月25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、 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） 「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) 

（三） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，繼續列管) 

 主任指示： 

1. 倒 T 扶手及置物架請專業人員來處理。 

2. 大廳入口、結婚專區及同仁辦公區域的燈具請統計需要再增加

的數量。 

3. 各課室如有需要從舊辦公室拿過來的設備請向庶務課課長建議。 

（四） 戶政資訊系統資訊安全稽核建議事項(列管編號10602，解除列管) 

主任指示：未來各項考核如有缺失或建議事項，請列入列管事項持

續追蹤。 

五、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

六、 臨時動議： 

（一） 人事：人員異動時，為使接任同仁瞭解其業務及待辦事項，均請同

仁做移交清冊，有些同仁會另外製作完整的業務一覽表(包含各項業

務路徑、系統、每日至每年應辦事項等)，為使該業務內容傳承下去，

並讓課長及後續接任同仁均能瞭解其業務全貌，主任建議將所有職

務之業務一覽表電子檔或掃描檔保存起來，使接任同仁可以更新及

增刪；經與庶務課課長討論，提議是否保存於內網資料夾，請大家

討論決定。 

主任裁示：請同仁將完整的業務一覽表依課室別及職稱放置文書內
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網，並請注意勿將業務系統密碼呈現於檔案中。 

七、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

八、 指示事項： 

（二） 請庶務課長與新工處每隔1至2周追蹤整修工程驗收及付款進度。(庶

務課) 

（三） 本次世大運有功人員請各課室主管紀錄，以作為未來敘獎參考。(各

課室) 

九、 散會：10時50分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度9月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年9月30日(星期六) 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、 主席致詞：歡迎新會計國馨加入我們團隊。 

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） 「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) 

（三） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，繼續列管) 

 庶務課補充：有關新辦公室搬遷檢討事項，請登記課、資料課參與

同仁將可改進部份整理出來，再與搬遷資料一同於所務會議提出討

論。 

六、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

七、 臨時動議： 

（一） 庶務課：目前快照機設置於一樓市場內，若有民眾提出下樓陪同拍

照，請大家討論由誰陪同較為適當。 

主任裁示： 

1.若有民眾拍照回來，櫃檯已按號服務下位民眾，請櫃檯安排其他

同仁受理，應避免讓民眾重新抽號。 

2.請資料課提供拍照 SOP，以利櫃檯同仁作業。並適時將此列為本所

戶政服務績效。 

3.協助民眾拍照的環境請資料課規格化以簡化同仁操作。 

八、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

九、 指示事項： 

（一） 有關印鑑及身分證案件，請櫃檯同仁留意本人如臨櫃辦理時均請其

親自簽名，如遇無法簽名之民眾以蓋指印替代並加蓋印章，以佐證
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本人確有到場。(登記課) 

（二） 中午休息時間，電話鈴響請同仁仍應盡速接聽；另接起電話時要注

意說問候語。(各課室) 

（三） 請同仁協助資訊提報網站評比之優良事蹟，俾利獲取佳績。(各課室) 

（四） 請庶務課提醒同仁撙節用紙，並注意採購用紙數量需較去年減少5%。

(庶務課) 

（五） 本所搬遷至新辦公場所已4個月餘，目前一切業務已步入常軌，感謝

大家共同努力完成這項艱鉅工作，接著本人將明(107)年訂為「業務

精進」推動元年，「民眾服務滿意、同仁工作快樂」是本人希望推動

的目標，故請各課集思廣益就業務上提出服務亮點，使民眾對本所

服務感到滿意；另同仁對於用餐區及六樓走廊或其他軟、硬體等事

項有任何建議可以提出，期使同仁能在快樂環境及氣氛下工作，以

上請大家共同來參與，並請秘書進行跨課室協調推動。(各課室) 

十、 散會：11時00分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度10月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年10月27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、 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） 「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) 

（三） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，繼續列管) 

五、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

（一） 人事補充：提醒同仁務必於時限內請領加班費，以利進行後續核發

作業。 

（二） 會計補充：地方會計系統與支付系統將介接試營運，請相關業務同

仁配合辦理。 

六、 臨時動議： 

七、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

八、 指示事項： 

（一） 請同仁加強電話禮儀，並由庶務課進行所內電話測試。(庶務課) 

（二） 請庶務課協助將掛失電話號碼黏貼在同仁電話機明顯處。(庶務課) 

（三） 未來同仁公文附件格式或個資遮罩的部分再有缺失，請各課主管列

入考績考核。(各課室) 

（四） 以後如有民眾要借電話，請委婉說明以戶政業務聯繫為限，並提醒

電話仍會有外線打進來，請縮短通話時間。(各課室) 

（五） 同仁發文附件請確認夾檔正確；另請庶務課研議防呆機制。(各課室) 

（六） 門牌自明年起將全面換發，請資料課完善規劃，各課在實行上如有

建議也請適時提出。(各課室) 

九、 散會：11時00分。 
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臺北市中正區戶政事務所106年度11月份所務會議紀錄 

一、 時間：民國106年11月24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、 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） 「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) 

（三） 新辦公室環境改善進度(列管編號10601，繼續列管) 

五、 各課室工作報告：詳如會議資料。 

六、 臨時動議： 

(一) 七樓民眾洽公區坐椅樣式選擇 

主任裁示：請登記課、資料課各派1位代表與庶務課課長及總務與廠

商先確認座椅舒適度及樣式再決定。 

(二) 歲末年終活動舉辦日期 

主任裁示：12月20日、12月26日、12月27日這三天先調查同仁參加意

願，以參加意願最高的日期為主。       

七、 上級督導員指示：詳如會議資料。 

八、 指示事項： 

（一） 有關搬家前後櫃檯案件分析，請登記課統計至今年12月即可。(登記

課) 

（二） 跨機關通報請櫃檯同仁依內政部規定受理，毋重複辦理或虛報案件。

(登記課) 

（三） 請審核統計未雙面列印案件，以利後續輔導同仁用紙習慣。(登記課) 

（四） 請同仁協助注意廁間馬桶是否有漏水情形並通報庶務課。(各課室) 

（五） 預計於近期召開下年度業務亮點計畫會議，請各課提出點子以創造

新聞議題。(各課室) 
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（六） 有關印花稅之相關事宜，請庶務課配合辦理。(庶務課) 

九、 散會：11時00分。 
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