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表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長 秘書 主任

承辦

人員
股長

秘書

視察

專員

技正

一級

單位

主管

專門

委員

主任

秘書
副局長 局長 市長

會辦

機關

(單位)

備考

丙 綜合企劃 綜合企劃業務 召開業務會報。 擬辦 v 核定 推廣教育組

丙 綜合企劃 綜合企劃業務
行政業務資訊化規劃、

管理及維護。
擬辦 v 核定

丙 綜合企劃 綜合企劃業務
家庭教育參訪團交流事

項。
擬辦 v 核定

丙 研考 研考業務

教育部視導地方家庭教

育事務成果之協調及彙

編事項

擬辦 核定 推廣教育組

丙 研考 研考業務
專案及上級 關交辦案件

追蹤列管。
擬辦 v 核定 推廣教育組

丙 研考 研考業務 工作報告彙整。 擬辦 v 核定 推廣教育組

丙 研考 研考業務 施政績效管考。 擬辦 v 核定 推廣教育組

丙 文書
文書處理與檔案

管理

公文收發登記有關事

項。
擬辦 核定

丙 文書
文書處理與檔案

管理

公文整理、歸檔有關事

項。
擬辦 核定

丙 文書
文書處理與檔案

管理

在(離)職證明、契約書、

健保單等文件用印事
擬辦 v 核定

兼人事管理

員

丙 事務 財產管理 財產報廢事項。 擬辦 v 核定 兼會計員

丙 事務 財產管理 財產之登記保管事項。 擬辦 v 核定 兼會計員

丙 事務 零用金管理
零用金收入、支出及保

管事項。
擬辦 v 核定 兼會計員

丙 事務 工友管理
工友監督考核及臨時工

作調派事項。
擬辦 v 核定

丙 事務 工友管理
工友之徵雇、解雇、退

職等辦理事項。
擬辦 v 核定

兼人事管理

員

丙 事務 勞工保險業務
辦理勞工醫療、住院等

手續及有關業務事項。
擬辦 v 核定

兼人事管理

員

丙 事務

營繕工程及購

置、定製、變賣

財物

辦理有關營繕工程及購

置、定製、變賣財物、

物價之調查(訪價)及單據

查核等事項。

擬辦 v 核定 兼會計員

丙 事務
設備及物品使用

之安全維護

各項設備及物品使用之

安全維護事項。
擬辦 v 核定

丙 出納 財務出納業務
簽發支票及填具收(領)款

收據及繳書事項。
擬辦 v 核定

兼會計員

兼人事管理

員

丙 出納 財務出納業務 財務出納之擬辦事項。 擬辦 v 核定 兼會計員

丙 出納 財務出納業務

代收代扣款之出納及填

製薪俸表與各類所得扣

繳憑證單事項。

擬辦 v 核定

兼會計員

兼人事管理

員
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丙 出納 財務出納業務
公庫帳目查對及編製現

金結存日報表事項。
擬辦 v 核定 兼會計員

丙 出納 財務出納業務
現金、存款、有價證券

等之出納及保管事項。
擬辦 v 核定 兼會計員

丙 出納 財務出納業務
負責遞送付款憑單及領

取支票憑證。
擬辦 v 核定 兼會計員

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核

志工遴選、運用及考核

計畫之研擬事項。
擬辦 v 核定

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核

志工遴選與安排服務工

作事宜。
擬辦 v 核定

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核
志工輔導與考核事宜。 擬辦 v 核定

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核
志工感謝狀之核發。 擬辦 核定

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核

志工保險、交通誤餐費

之簽核與發放事項。
擬辦 核定 兼會計員

丙 志工管理
志工管理運用與

輔導考核

志工各項申請業務、整

合系統登錄及管理事
擬辦 核定

丙 諮詢輔導 諮詢輔導服務

「幫幫我諮詢電話服

務」專線管理與服務狀

況統計。

擬辦 v 核定

丙 諮詢輔導 諮詢輔導服務

「幫幫我諮詢電話服

務」專線宣傳與平台交

流事項。

擬辦 v 核定

丙 諮詢輔導 諮詢輔導服務 諮詢業務服務安排事 擬辦 核定

丙 諮詢輔導 諮詢輔導服務
諮詢服務研習與個案研

討規劃事項。
擬辦 v 核定

丙 諮詢輔導 諮詢輔導服務
定期諮詢服務工作研討

會議事項。
擬辦 v 核定


