
行政暨研考   397

花蓮縣議會第 17 屆第 10 次定期大會花蓮縣政府 

自 103 年 4 月 1 日起至 103 年 8 月 31 日止工作報告表 

類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

行政

暨研

考 

壹、庶務管理 

一、工友管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、宿舍管理 

 

 

三、物品採購 

 

 

四、車輛管理 

 

一、依據工友管理要點、勞動基準法暨勞工退休

金條例規定辦理本府暨所屬機關、學校工友

(含技工、駕駛)任免、考核、獎懲、退離異

動、福利及各項補助等事宜。 

二、為落實員額精簡政策，有效節省人事經費支

出，遵照行政院訂頒之「中央各機關學校事

務勞力替代措施推動方案」及「各級行政機

關、公立學校超額工友(含技工、駕駛)處理

原則」規定辦理，期間共有6人退離並一律

出缺不補。 

三、為妥善運用工友人力，對於精簡後已無工友

人力之單位，優先由鄰近機關學校之超額工

友，以連人帶缺方式辦理移撥。至無工友人

力且無法移撥之單位，則以委託外包方式補

助其清潔維護經費，有效節省人事經費負擔

。 

 

加強本府宿舍管理與清查，積極處理老舊宿舍，

防止非法占用，俾提昇公產效用。 

 

參酌臺灣銀行共同供應契約方式並採詢最低價

格標辦理採購。 

 

為因應國際油價不斷攀升及減低公務車輛用油

成本，本府103年度依政府採購法完成1、『花蓮

縣政府暨所屬一級機關103年度臨時性公務用汽 
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

  

 

 

 

 

五、物品管理 

 

 

 

六、辦公廳及會

議室環境衛

生管理 

 

 

 

七、動產管理 

 

 

 

 

 

八、勞、健保業

務管理 

 

 

 

 

 

 

車租賃』開口契約，及2、『花蓮縣政府暨所屬

一級機關103年度臨時性公務用禮賓車租賃』開

口契約，鼓勵各業務單位短期租車，及有效控

管公務車派用。 

 

依物品管理手冊辦理物品之保管、登記、報核

及廢品之處理。 

 

 

一、為維護辦公廳周遭環境及廁所清潔，辦理

委託廠商每日定時打掃並派 2 名清潔人員

駐府，不定時巡視即時清潔。 

二、為維持會議室正常使用，訂有「花蓮縣政

府會議室使（借）用管理要點」。 

 

依國有公用財產管理手冊辦理國有公用財產增

置之產籍登記、經管、養護、減損、報告及檢

核等事項。 

 

 

 

依據勞、健保條例辦理勞健保轉入、轉出、給

付、繳費等業務。 

一、辦理本府工友、技工、臨時、擴大就業計

畫等人員目前加保共計 531 人次（含身心障

礙人員 13 人）。 

二、103 年 4 月至 103 年 8 月加保人數 39 人，

退保人數 27 人。 

三、申請給付案件 11 件。 
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

貳、文書處理 

一、收發文處理

及文書繕校 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、縣務會議 

 

 

 

三、發行縣公報 

 

 

 

參、檔案管理 

一、檔案點收、

立案、編目

及教育訓練 

 

 

 

 

一、依照行政院編印「文書處理手冊」相關規

定辦理府文之收發、校對等工作計收文 4

萬 7,494 件，校對發文 5 萬 1,890 件，用印

18 萬 6,543 件。電子發文 2 萬 3,613 件，電

子收文 2 萬 7,970 件。 

二、妥善運用文書處理資訊系統辦理收發文，

檢討改善作業流程，加速文書處理作業（收

文隨到隨登打、發文平均天數為 2.4 個工作

日），提高工作效率。 

三、落實執行公文電子化，電子發文比率達 56%

以上，簡化文書作業，縮短公文處理時間，

提高行政效能。 

 

不定期召開縣務會議審議各局處提案，本期共

計召開3次會議，審議提案98件。 

 

 

每月2次編輯並發行縣公報，計發行12期、刊登

270件，其中法規類55件、政令類139件、公告76

件。 

 

 

依檔案法令相關規定辦理歸檔管理： 

一、點收：檔案送件物品查檢及確認，合計 9

萬 7,426 件。 

二、立案：根據檔案內容之性質，歸入檔案分

類表中最適當之類目，按檔案案情，建立
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、檔案庫房安

全管理、檔

案清查及移

轉鑑定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、機密檔案管

理 

 

 

 

 

四、檔案典藏應

簡要案名 617 案；1,007 卷 5 萬 5,943 件。 

三、編目：依檔案之內容及形式特徵，依機關

檔案編目規範著錄後，製成檔案目錄，合

計 9 萬 7,411 件。 

四、案卷著錄:目的在對於案卷作綜合性的描

述，以揭示主要案情，本期共著錄 600 卷。 

五、目錄彙送至檔管局本期上傳經檢測成功檔

案目錄數 845 卷；7,869 件。 

 

一、修編完成本府所屬機關檔案分類暨保存年

限區分表審查作業。 

二、銷毀清查：核對分類號 79 年 31 卷、84 年

177 卷、89 年 1,686 卷及 94 年 1,121 卷；合

計 3,015 卷。 

三、辦理所屬機關檔案保存價值鑑定（花蓮市、

新城鄉、玉里鎮等鄉鎮市公所；花蓮、鳳

林、玉里地政事務所；富里鄉戶政事務所；

花蓮縣衛生局、壽豐鄉及光復鄉衛生所）

等，送請史政機關（本府文化局）檢選，

以確保檔案保存年限及留案銷毀、移轉及

清理決策準據。 

 

依照機密檔案管理辦法指定專人管理，103 年 4

月至 103 年 8 月完成新增檔案 565 件，註銷機密

等級 619 件完成編目，回溯上傳檔管局並完成檢

核。 

 

 

依法保管本府檔案，提供機關、民眾及府內單
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

用服務 

 

肆、法制業務 

一、辦理法規審

查業務 

 

 

 

 

 

二、辦理本府各

局處簽稿會

核案件之法

律諮詢建議 

 

 

 

三、辦理訴願事

件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、辦理國家賠

位檢調應用服務計 2,537 件（不含建管及工商）。 

 

 

本期間審查通過本府自治法規計 15 案，其中自

治條例 3 案、自治規則及委辦規則者計 12 案。

行政規則計有 49 案。彙整本府各處及所屬機關

令頒或函頒之自治條例、自治（委辦）規則及

行政規則，統一納入本府自治法規及行政規則

之資料庫管理，目前資料庫共建置 1049 種法規。 

 

本諸法制專業之職掌，就本府各局處及所屬機

關簽辦案件所遇法令適用之疑義且主動會簽本

處者，提出適法妥當之諮詢意見。本期間會簽

案件約計 863 件，協助各局處及所屬機關出庭及

參與各會議之討論，並提供訴訟及訴願答辯

書、行政處分書、契約書之法律諮詢意見。 

 

依據「訴願法」及「行政院及各級行政機關訴

願審議委員會審議規則」等規定，組成本府「訴

願審議委員會」受理不服鄉（鎮、市）公所及

本府所屬各機關行政處分之訴願事件，力求公

正適法審議訴願事件，以貫徹依法行政並積極

保障人民權益。本期間新受理之訴願事件共 17

件；另期間內審議作成訴願決定者，共 9 件，

其中駁回者 3.5 件，訴願人撤回訴願者 1 件，撤

銷原處分（包含發回原處分機關，另為適法處

分者）2 件，不受理 3.5 件；移送其他機關 1 件。 

 

組成本府「國家賠償事件處理小組」依據「國
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

償事件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、辦理消費者

爭議第二次

申訴及調解

業務 

 

 

 

 

 

 

六、辦理行政執

行案件移送 

 

 

 

家賠償法」審理國家賠償事件，凡人民提出其

因本府及所屬機關： 

（一）公務員於執行職務因故意或過失而不

法侵害其權利計2件。 

（二）公有公共設施之設置或管理有欠缺，

致人民之自由、生命、身體或財產受

損害之事件計1件。上述二類案件均

依法審議本府及所屬機關應否負國

家賠償之責任。本期間本府國家賠償

事件處理小組新受理國家賠償事件

共3件，經審議作成拒絕賠償決定者2

件，決定賠償後由賠償義務機關向公

務員求償者0件。 

 

協助辦理消費者爭議第二次申訴及調解業務，

以確保本縣消費者權益。本期間受理第二次申

訴 32 件，其中協商成立 9 件、協商不成立 6 件、

撤回 3 件、不受理 2 件，處理中 12 件；本期間

受理調解申請案件 20 件，其中調解成立 8 件、

調解不成立 2 件、撤回 4 件、不受理 1 件、處理

5 件；另本期間受理電話諮詢 263 件、受理現場

諮詢 70 件。 

 

 

彙整本府各單位依行政執行法第 4 條規定移送

法務部行政執行署各分署之行政執行案件，本

期間共移送 121 件，共計受償新台幣 1,639,723

元整。 
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

伍、研究發展 

一、加強為民服

務工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、縣政府服務

中心暨中、

南區縣政服

務中心 

 

 

一、依據國家發展委員會（前行政院研究發展

委員會）訂頒之「政府服務創新精進方案」

輔導縣轄機關在既有的服務基礎上，導入

更友善的資訊流通運用，並強調全方位「創

新」與「精進」服務，全面深化及提升政

府服務品質。 

二、本縣參加第六屆「政府服務品質獎」評獎

作業，經與中央部會及地方政府所推薦之

175 個機關評比，本縣花蓮地政事務所榮獲

「政府服務品質獎」入圍獎。 

三、為擴大服務層面，即時解決縣民疑難，於

每月第一週星期三在本府及第三週星期三

在鳳林鎮及玉里鎮分梯次辦理「縣長親民

時間」103 年 4 月至 103 年 8 月共受理 253

件。 

四、賡續設置 24 小時全年無休「1999 縣民熱

線」，協助民眾解決各項疑難問題，103 年 4

月至 103 年 8 月止計受理 4,339 件，分別為

一般事項 2,754 件，立即處理事項 1,585 件。 

五、103 年 4 月至 103 年 8 月止計受理縣長電子

民意信箱案件 1,379 件，均依規列管並限期

答覆陳情人。 

 

一、本府縣政服務中心自 103 年 4 月 1 日至 103

年 8 月底止，服務件數共 5,746 件，其中志

工引導及代為影印 3,472 件 、戶籍謄本核

發及證明核發（含戶政法令諮詢）2,202 件、

法律扶助 72 件。 
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

陸、綜合規劃 

一、彙編年度施

政計畫及施

政成果報告 

 

 

 

 

二、完成縣長施

政總報告彙

編 

 

三、綜理及推動

花蓮縣綜合

發展實施方

二、本府中區服務中心自 103 年 4 月 1 日至 103

年 8 月底止，共受理 4,817 件，依服務項目

分為人民申請案 46 件、提供申請書表及宣

導資料 3,933 件、轉介至權責單位辦理案件

13 件、訪視 735 件、法律扶助 43 件，另由

中區服務中心自行處理之案件 47 件。 

三、南區服務中心自 103 年 4 月 1 日至 103 年 8

月底止，共受理 6,279 件，依服務項目分為

人民申請案 208 件、提供申請書表及宣導資

料 1,178 件、轉介至權責單位辦理案件 280

件、律師服務案件 197 件、訪視 2,819 件，

另由南區服務中心自行處理之案件 1,597

件。 

 

 

一、彙編完成本府 102 年度施政績效報告。 

二、為籌編 104 年度施政計畫，於 6 月 30 日、7

月 3 日辦理年度施政計畫先期作業審查

會，共審議各單位提案 54 案，審議結果作

為本府 104 年度計畫推動及預算編列之依

據。 

 

彙編完成花蓮縣議會第 17 屆第 9 次定期大會縣

長施政總報告。 

 

 

一、賡續依行政院 102 年 6 月 25 日核定之本縣

第一期(101-104 年)綜合發展實施方案，進

行尚待補正之 E 類計畫檢討修正及研擬新
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、配合辦理監

察院地方機

關巡察工作 

 

 

興計畫爭取補助。 

二、累計至 103 年 8 月底已獲核定之行動計畫計

64 項，經費較 102 年核定計畫增加 7 億 6,515

萬元，總計 529 億 5,250 萬元，分別為： 

1、A1 類(中央主辦)計畫 23 項，經費 474

億 3,827 萬元。 

2、A2 類(地方主辦，中央既有計畫補助)計

畫 23 項，經費 44 億 9,889 萬元。 

3、A3 類(地方主辦，由本府在一般性補助

款、統籌分配款或自籌財源辦理)計畫 2

項，經費 1 億 4,940 萬元（較 102 年核

定計畫增加 9,540 萬元）。 

4、C 類(地方主辦，由中央、地方及花東基

金共同編列經費辦理)計畫增至 14 項，

經費 8 億 6,594 萬元（較 102 年核定計

畫增加 6 億 6,975 萬元）。 

5. 目前尚有 21 項 E 類計畫未獲核定，需再

研擬具體計畫送中央目的事業主管機

關初審後提報「行政院花東地區發展策

略推動小組」審定，方可由行政院核定

納入本縣綜合發展實施方案辦理。 

 

 

 

配合監察院地方機關巡察業務，辦理縣政業務

簡報、協助受理人民陳情、聯繫協調實地巡察

事項與後續彙復事宜，103 年 4 月至 8 月全年度

計辦理 1 次監察委蒞縣巡查。 

 



  行政暨研考 406 

類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

柒、管制考核 

一、加強年度重

要施政列管

計畫管制 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、加強特定案

件列管 

 

 

 

 

一、本府為加強推動年度各項施政計畫之執

行，以落實施政績效及提昇施政品質，針

對總金額在新台幣 100 萬元以上之計畫及

中央一般性補助款基本設施補助計畫，每

月填報執行情形，由列管單位（行政暨研

考處）彙整，據以追蹤管制強化管理目標。

執行情形如下：  

（一）重要施政列管計畫103年度共列管111

件標案。  

（二）102、103年度中央一般性補助款基本

設施計畫總計列管254件標案。  

（三）本縣受工程會列管閒置公共設施11

件。 

二、為落實計畫管制，達成年度計畫目標，定

期召開「重要施政列管計畫督導會報」，由 

副縣長主持，檢討各項列管工程之執行情

形，並協調及協助解決困難問題，期使列

管之工程均能順利執行。 

三、施政列管計畫執行時，配合本府「施工查

核小組」及主辦單位有關人員，對列管工

程透過實地查證與會勘，切實掌握計畫執

行進度、工程品質與效率。 

 

有關上級交辦（查）案、人民陳情案、議會提

案、縣長允辦案、重大投資及專案列管、重大

活動等案件，均於本府網站公務填報系統逐項

登錄列管，平時除與各業務單位連繫、協調、

查詢、催辦外，並依性質每月彙整列管案執行
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、加強公文檢

進度送陳，或提報「主管會報」檢討，隨時掌

握辦理情形。辦理情形如下： 

一、監察院專案管制案件 20 件暨審計聲復通知

案件 117 件、訴願案件 70 件。 

二、人民陳情管制案合計 79 件、縣長親民時間

受理人民陳情案件列管 266 件，並依受理人

民陳情案件處理情形暨人民陳情案訴求之

類型比較分析、處理流程綜合檢討分析。 

三、人民申請案 8,173 件。 

四、重大投資案列管 7 件，賡續追蹤。 

五、花蓮縣議會第 17 屆第 9 次定期大會暨第

25~27 次臨時大會議決案本府辦理情形統

計分析表，預定於 103 年 9 月 22 日送議會。 

六、議會第 17 屆第 9 次定期大會暨第 25~27 次

臨時大會議員提案列管 170 件（已結案 87

件），均逐一登錄、分類、管制、追蹤、稽

催，且及時更新辦理情形；本府辦理情形

統計分析表將於議會第 10 次定期大會召開

前一週彙送。 

七、議會第 17 屆第 9 次定期會縣政總質詢縣長

允辦案列管 10 案。 

八、重大活動列管共計 15 案。 

九、定期召開主管會報，103 年 4 月 1 日起至 103

年 8 月 31 日止，共召開 7 次主管會報；主

管會報主席指（裁）示事項按月列管彙報，

累計主席指（裁）示事項共 118 件，已完成

37 件，執行中 81 件。 

 

一、加強【一般公文】、【人民（團體）申請】、
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

核、調卷分

析及時效管

制 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

捌、採購行政 

一、綜理政府採

購法業務 

 

 

 

 

 

二、採購稽核業

務 

 

 

 

【訴願】、【人民陳情】、【專案管制】、【監

察案件】等 6 大類別文書事前檢查工作，

每月 1 日、16 日列表分析，輔導稽催管制

11,136 件成果。 

二、不定期抽查公文，共檢查 2,419 件。 

三、對逾期 30 日以上辦結案件，實施調卷分析，

依延宕情節，追究延壓責任 5 件。 

四、每月 15 日前完成上月份之公文總檢查及公

文時效分析比較，並提報主管會報檢討。

加強輔導公文流程管理及改進，以提升整

體性公文處理效能與品質。 

五、辦理 103 年上半年本府各單位公文管制與考

核獎懲：承辦公文各層級受考人員合計 815

人，符合獎勵標準合計 76 人：記功 1 次 6

人、嘉獎 2 次 22 人、嘉獎 1 次 48 人。 

 

 

一、辦理政府採購法令、釋例之彙整轉達，針

對本府各處暨所屬各機關學校關於採購執

行疑義提供諮詢。 

二、103 年 8 月 1 日及 8 月 4 日假衛生局大禮堂

舉辦二場次『採購稽核業務暨相關採購法

令研習會』，參加人員共計 283 人。 

 

依據採購稽核小組組織準則及其作業規則辦理

採購案件稽核工作，本府採購稽核小組於 103

年 4 月 1 日至 103 年 8 月 31 日期間，前往各所

屬機關學校及各鄉鎮市公所辦理稽核案件共計

82 件，對於稽核結果之缺失項目，均要求如期
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

三、工程施工查

核業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、採購異議案

件之處理 

 

 

 

 

五、採購統一發

包作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善。 

 

依據工程施工查核小組組織準則及其作業辦法

規定，辦理查核工程品質及進度工作，本府工

程施工查核小組於 103 年 4 月 1 日至 103 年 8 月

31 日期間，前往實地查核工程案件數共計 21 件

（查核金額以上之工程計 2 件、1,000 萬元以上

未達查核金額之工程計 7 件、公告金額以上未

達 1,000 萬元之工程計 12 件）。其查核缺失事項

均函請主辦機關責成監造單位及承攬廠商限期

改善，並請如期將相關改善書面資料（含改善

照片等）函送本府備查。 

 

辦理本府暨所屬機關、學校與廠商間採購異議

案件之溝通協調與稽核處理作業，於 103 年 4

月 1 日至 103 年 8 月 31 日期間，協助處理案件

計 5 件。 

 

 

本府統一採購中心辦理各處 100 萬元以上營繕

工程、財物、勞務採購及所屬一、二級機關、

學校 100 萬元以上營繕工程、50 萬元以上財物

及勞務採購統一發包作業，於 103 年 4 月 1 日至

103 年 8 月 31 日期間，共上網公告之採購標案

計 188 件，其中完成決標作業計 172 件（工程

110 件、財物 51 件、勞務 11 件），餘因流標、

廢標或停止招標而尚未決標，續辦招標者計 16

件，經統計採購發包預算總額為新台幣 7 億

8,227 萬餘元，決標金額計新台幣 6 億 6,646 萬
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

玖、資訊推展 

一、提昇行政資

訊電腦化及

電子化政府

便民服務效

能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、落實推動本

府資訊安全

管理作業，

強化個人資

料保護 

 

 

餘元，累計標餘款計新台幣 1 億 1,581 萬餘元。 

 

 

一、持續充實本府網際網路全球資訊服務網站

內容，針對局處特定業務需求，自行建置

「重要專案列管事項填報」等 6 項公務 E

化系統。 

二、配合辦理國家發展委員會第四階段電子化

政府「行動服務宅配到家」示範點計畫，

研提「103 年基層機關行動資訊服務辦整合

計畫」獲補助，持續在全縣增建 37 個 iTaiwan

免費無線上網據點 37 點（玉里鎮里辦公室

15 點、全縣各鄉鎮圖書館 10 點、六十石山

及赤柯山 12 點，使本縣熱點達 381 處，其

中本府暨所屬機關學校所建 225 處），期望

能紓解偏鄉數位落差，並建構有利行動服

務及觀光發展之資通訊基礎環境。 

三、研提「花蓮縣公務暨便民服務網路建置計

畫」爭取花東基金，建置全縣 iTaiwan 便民

無線網路系統，營造友善觀光環境，縮短

城鄉數位差距。 

 

一、依本府資安政策如期辦理電腦主機房營運

持續計畫演練 2 次及管理審查會議 1 次、本

府政風處內部稽核 1 次。 

二、選定 4 小時資安數位課程，置於本府組織

學習專區供員工線上學習，並適時於本府

員工入口網發佈相關資安警訊、另配合電

子郵件社交工程演練 1 次，國家資通安全
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類別 工 作 項 目 實 施 情 形 備 考

 

 

 

 

三、加強公文線

上簽核，推

廣節能減紙 

報應變網站通報演練 1 次，計 79 個機關單

位參加，提昇同仁資安意識，全面落實資

安防護工作。 

 

一、依據行政院公文節能減紙續階方案，持續

推動公文線上簽核業務，截至 103 年 7 月

底，全縣 195 個機關學校已經有 160 個達成

線上簽核比率 35%的目標，全縣整體平均

為 55.3%，對於提昇行政效率有相當助益。 

二、5 月份辦理公文系統操作教育訓練 10 場次，

每場次 3 小時，計 391 人參訓，提昇系統作

業效能。 

 

 


