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臺北市萬華區戶政事務所115年5月份所務會議紀錄 

時間：中華民國 115年 5月 27日下午 14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。 

為民服務研考補充：電話禮儀提醒，提醒同仁，電話鈴響應於 2聲內接起 

，並使用標準起頭語：「萬華區戶政事務所，敝姓○，

您好。」以展現親切、專業之服務態度。 

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) 櫃檯服務禮儀提醒，提醒同仁於歸還民眾證件時，應以雙手遞還，並

展現親切有禮之服務態度；另如發現民眾於櫃檯遺留私人物品時，亦

請主動提醒民眾攜回。 

(二) 為維護辦公場所安全及保障民眾隱私權益，請總務應依「臺北市公共

場所防止針孔攝影管理辦法」定期針對本所廁所、哺（集）乳室實施

反針孔偵測作業，以營造安全、安心之洽公環境。 

(三) 有關公文處理與查催機制提醒，其中，「台北服務通」申請案件係以民

眾申請時間計算時效，請文書研考及收發人員隨時留意，掌握辦理時

效，避免發生公文逾期情形。 

(四) 臺北市議會將於 7月 15日開議，請各課室同仁多加留意，另有關議員

索資的部分請同仁謹慎處理並內會文書研考列管。 

(五) 115 年地方公職人員九合一選舉將於年底舉行，面臨生成式人工智慧

及深偽技術製作之假訊息日益增加，請同仁於執行職務過程中務必恪

遵行政中立原則。 

(六) 廉政風險控管周知，如有他機關人員因業務需要進入本所內部後線辦

公場域（如傳遞文書等庶務性行政事項）時，同仁仍應注意其是否接

觸機敏性資料或涉及民眾個人資料，確實落實風險管理措施，以維護

資訊安全及民眾權益。 
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(七) 資安事件若有發生，請機房及資訊承辦應立即依「臺北市政府資通安

全事件通報及應變作業程序」規定，按指定方式完成事件即時通報及

應變，迅速完成損害控制或復原作業。 
 

散會：中華民國 115年 5月 27日下午 15時 30分。 


