臺中市太平區公所實施中午不打烊作業要點

中華民國100年6月20日太區秘字第1000016483號函頒
中華民國107年7月27日太區秘字第1070022286號函修正
中華民國107年11月2日太區秘字第1070032717號函修正

中華民國108年1月24日太區秘字第1080002628號函修正
1、 目的：為全面提升本所為民服務品質暨配合Easy Go為民服務單一櫃檯系統建置施行，便利民眾申辦案件，彈性調整服務時間，落實便民服務。

2、 作業時間：中午午休時段。（視臺中市政府規定調整）
3、 作業單位：分五組計有：社會課、人文課、農建課、調解會、電話總機等五處服務櫃檯。

4、 執行方式：各組為民服務申辦項目如附件一，另人員輪值排班由各組長負責（作業單位主管）。本所服務台及課室服務櫃檯輪值人員，得於上午十一時三十分以公出登記外出用餐，具勞保身分者，應於下午四時下班；正職人員中午以紙本加班一小時處理之。
5、 秘書室應分別於每年十二月十五日及五月十五日前公布次一年度上半年及當年度下半年之輪值表。

6、 電話總機服務櫃檯（以下簡稱總機）輪值人員因故無法於排定輪值日執勤者，應填具執勤調班申請單（附件二）調換輪值順序或委請同仁代為輪值；總機人員應與總機輪值人員辦理交班始得離開崗位，若總機輪值人員未於午休時段起始時準時到勤者，應即時通知該輪值人員之單位主管指派他人代為輪值。

7、 人文課役男出境申請書、兵役在營、退役證明書、國民兵身分證明書等，由人文課逕依臺中市政府文書處理實施要點第一百四十四點採用套印印信方式辦理。
8、 本要點奉區長核定後實施，修正時亦同。
附件一
臺中市太平區公所中午不打烊執行方式
	作業單位
	為民服務申辦項目
	備註
（輪值方式）

	社會課
服務櫃檯
	全民健康保險申請
	櫃檯設於社會課，由社會課全體人員自行排班輪值。

	
	急難救助申請
	

	
	特殊境遇家庭福利扶助申請
	

	
	特殊境遇家庭子女生活津貼申請
	

	
	特殊境遇家庭兒童托育津貼申請
	

	
	低收入戶申請
	

	
	中低收入戶申請
	

	
	低收入戶租屋補助申請
	

	
	低收及中低收入戶醫療補助
	

	
	低收入戶證明申請
	

	
	中低身障證明申請
	

	
	中低收入戶老人證明申請
	

	
	中低家庭兒少生活扶助申請
	

	
	中低家庭兒少健保費補助
	

	
	愛心手鍊申請
	

	
	敬老愛心卡申請
	

	
	中低老人生活津貼申請
	

	
	中低老人傷病住院看護補助
	

	
	身心障礙手冊鑑定表
	

	
	身心障礙者輔助器具補助
	

	
	身心障礙者托育養護補助
	

	
	中低身心障礙者生活補助
	

	
	中低身心障礙者租屋補助
	

	
	低收及中低身障傷病住院看護補助
	

	
	身心障礙手冊住址變更
	

	
	身心障礙手冊補發(遺失.損毀)
	

	
	國民年金所得未達一定標準認定
	

	
	社區發展協會籌組
	

	人文課
服務櫃檯
	身家調查作業
	櫃檯設於人文課，由人文課全體人員自行排班輪值。

	
	體位改判申請
	

	
	役男出境申請
	

	
	申請變更出境身分及事由
	

	
	申請延期徵集
	

	
	在營軍人申請服兵役證明
	

	
	申請自願放棄預士官資格
	

	
	申請自願放棄一般專長替代役資格
	

	
	列級扶助申請
	

	
	家庭因素替代役申請
	

	
	家庭因素補充兵申請
	

	
	常備兵家庭發生重大變故申請提前退伍
	

	
	僑民列管申請
	

	
	役男禁役申請
	

	
	申請免役證明書
	

	
	國民兵證書補發
	

	
	替代備役退役證明書補發申請
	

	
	後備軍人歸鄉報到
	

	農建課
服務櫃檯
	土地使用分區證明申請
	櫃檯設於農建課，由農建課全體人員自行排班輪值。

	
	農業用地作農業使用證明申請
	

	調解會

服務櫃檯
	調解業務諮詢
	櫃檯設於調解會，由調解會全體人員自行排班輪值。

	
	調解申請協助
	

	電話總機
服務櫃檯
	電話總機接聽
	櫃檯設於大門入口處，由民政課、公用課、人事室、會計室、秘書室全體人員輪值，並統由秘書室排班。

	
	各項業務諮詢
	

	
	活動中心租借諮詢
	

	
	原住民申辦業務諮詢
	

	
	代收各式郵件
	


附件二
臺中市太平區公所中午不打烊電話總機服務櫃臺值勤調班申請單
年  月  日
	單位
	職稱
	姓名
	單位
	職稱
	姓名

	
	
	
	
	
	

	原排定日期
	
	申請
調換日期
	

	調班申請人
	
	代理值勤人
	

	單位主管
	
	單位主管
	

	主任秘書
	區長

	
	  


備註：
1、 調班單請於三天前辦理申請，如情況特殊得於事後二天內補填申請單辦理調班事宜。
2、 批示後請將正本送秘書室登記。
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