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臺北市萬華區戶政事務所114年9月份所務會議 

暨公文檢核精進會議紀錄 

時間：中華民國 114年 9月 24日下午 2時 30分 

地點：主任辦公室 

主席：林○蘭主任 紀錄：王○易 

出席人員：如簽到表 

一、 各課室工作報告：詳如所務會議簡報資料。 

人事室補充報告： 

近日有同仁反映使用手機行動打卡失敗，以致差勤系統無打卡紀錄。為確

保出勤資料正確，請同仁使用行動打卡後，務必確認打卡是否成功；如有

疑義或無法確認者，請改以實體磁釦方式辦理上下班打卡。 

二、 戶政督導員工作宣導：詳如所務會議簡報資料。 

三、 臨時動議： 

四、 秘書報告：  

五、 主席工作指示： 

(一) 有關同仁受理戶政業務(如國民身分證、大宗謄本案件、自然人憑證申

辦等業務)應嚴謹審查，若有發現意圖冒用身分而行使他人之國民身分

證，或行使偽造、變造國民身分證者，應確實填寫查訪紀錄表，將資

料彙整送陳民政局並加會庶務課知悉。 

(二) 本所四樓已完成建置 AI 語音翻譯服務系統供同仁於受理案件時使用

，如遇外籍人士洽辦各項業務，若有溝通需求，請同仁善加運用該系

統，以協助雙方理解並提升服務效能。 

(三) 為推廣環保新觀念，逐步養成「自備、重複、少用」的生活習慣，請同

仁以身作則，減少使用免洗餐具及包裝飲用水等一次性產品，並持續

落實相關作為。 

(四) 本棟合署行政中心之停車場車位資訊已連結至區公所網頁並掛載於本

所官網，總務應定期檢視本所官網連結是否有效，如有異常，立即通

知資訊人員，確保網站資訊揭露一致。 
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(五) 本府預計於明年上半年舉辦理「市長與里長有約」座談會，屆時請各

課同仁持續維持辦公環境整潔及為民服務。 

(六) 臺北市議會將於 10 月 21 日開議並由民政部門備詢，請各課室同仁多

加留意最新開議消息。 

(七) 有關本府民政局 114 年度公文處理成效檢核案，請文書研考針對本所

公文處理之缺失辦理追蹤改善，並參酌其他機關公文之優缺，汲取可

行作為以研訂精進措施；各課課長於課室同仁所陳核公文時，應詳加

審核簽稿內容，確認無缺失，避免相同錯誤重複發生。 

六、 公文檢核精進會議事項： 

(一) 提升來文資料登錄正確性 

收發人員皆於今年度新接任，對於業務熟悉度仍稍有不足，目前紙本 

來文及限期案件已請收發人員交叉覆核並記錄，再次確認系統登錄是 

否正確；另將針對限期案件製作範例列入收發人員年度測驗，並加強 

抽核每日來文資料登錄。 

(二) 加強檢核承辦人公文處理時限及簽稿內容 

文書研考每日查詢公文系統將逾2日未簽辦公文報表並加強稽催。簽稿

內容除要求承辦人檢查後再行送陳，請各主管亦協助注意文字、符號

及日期有無錯漏。 

(三) 簡化紙本來文蓋章方式 

自114年10月1日起，本所紙本來文收文蓋章方式為左上角承辦單位章 

、右下角貼條碼，傳真來文另加蓋傳真收文章，刪除原收文章、限期 

案件及申請案件章。 

(四) 文結案未結案件全面列入公文系統管制 

配合公文考核建議及 114 年 7 月修訂本府文書處理實施要點第 90 點

規定，自 115 年 1 月起，本所文結案未結之案件全面列入公文系統管

制，並每月定期追蹤檢討。 

 

 

散會：中華民國 114年 9月 24日下午 4時 00分。 


