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新竹縣竹北市公所行政室工作報告 
自民國 107 年 11 月起 

至民國 108 年 04 月止 

工 作 項 目 計 畫 要 點 辦 理 情 形 備 註 

一、一般行政 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、加強服務台親

民便民工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、資訊服務 

 

 

 

 

 

三、公文處理 

 

 

 

 

一、為提供更符合民眾需求以及優質的

服務，持續提供午休時間(12:00－

13:00)收件及基本諮詢服務。 

二、為使政府各項宣導措施能有效傳

達，將宣導單置放於公所入口處，

供洽公民眾自行索取。 

三、本所服務台除總機服務人員外，持

續由志工協助為民服務，志工協助

引導及說明，以利洽公民眾能儘速

完成其需求，提高本所服務品質與

效率。 

 

一、本所機房定期維護備份。 

二、本所資訊等相關狀況排除。 

三、雲端播放系統架構建置及維護。 

四、全所防火牆韌體更新改版及維護。 

五、圖書館網路系統協助建置。 

 

一、公文按時收文、發送，對於人民申

請案件依民眾需求，部分案件可採

隨到隨辦，以縮短辦理期限；公文

類別性質詳實核對後用印，以提升

本所公文書之品質。 
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四、財產管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、物品管理 

 

 

 

 

 

六、工友管理 

二、107 年 11 月至 108 年 3 月底止，一

般公文計 19,042 件、人民申請案件

計 5,865 件，歸檔案件計 21,275 件，

本室並定期稽催抽查及追蹤管制。 

三、配合電子化政府政策，實施公文線

上簽核及電子發文作業，107 年 11

月至 108 年 3 月計線上簽核 2,421

件、電子發文 699 件。 

四、不定期透過電子郵件、書面方式等

管道進行文書宣導。 

 

一、辦理財產之增減及原有財產之保管

維護。 

二、編造財產目錄及財產增減表，定期

查點核對登記管理。 

三、公務車定期保養維修，依期限內繳

納規費，行駛里程詳細紀錄。 

四、已達報廢年限不堪使用之動產，奉

准報廢後依規定辦理減帳，並將變

賣後殘值繳納市庫。 

 

一、使用員工物品請領系統，以有效控

管物品使用，避免浪費。 

二、辦公用品及事務機器、電腦、影印

機耗材等均採購共同供應契約統一

招標商品，並依實核銷。 

 

一、加強工友出勤勤惰考核。 
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二、行政大樓

管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、綠美化及清潔

維護 

 

 

二、便民設施 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、建物安全管理 

 

 

 

 

二、明確規定職責分配指派工作。 

 

委由清潔公司每日派員整理所內外環 

境，且每半年進行辦公室內地板清潔打 

蠟，並定期修剪公所周邊樹木。 

 

一、本所一樓設置開會資訊指示牌，各

樓層設有課室引導牌，以利民眾識

別。 

二、公所大樓週邊劃設機車停車位，以

及西側設有自行車停車架，提供洽

辦民眾免費停放；公所前方汽車停

車格，提供洽公免費停車 30分鐘之

優惠；另有免費市民公車可搭乘至

本所。 

三、於公所 1樓電梯旁設有「自動體外

心臟去顫器（傻瓜電擊器）」，以維

護洽公民眾及本所同仁生命安全。 

 

一、定期進行建物安檢、高壓電氣設備

維護及申報、消防設備安全檢查及

申報。 

二、值日人員加強安全檢查措施，預防

災害發生；值夜委由保全公司負責

安全管理。 

三、每年上下半年各舉辦一次本所行政

大樓自衛消防編組訓練。                 


