臺中市政府民政局戶政通報電子化處理須知
105年7月27日中市民戶字第1050024348號函
1、 目的：符合電子化政府目標，加速行政作業時間，並達節能減紙效益，替代紙本通報方式傳遞訊息。

2、 適用對象：臺中市政府民政局戶政科（以下簡稱戶政科）及本市各區戶政事務所（以下簡稱戶所）。

3、 使用時機：凡訊息僅具通知性質、彙整戶所資料，或具急迫簡單性之內容，皆得以戶政單一簽入系統公布欄發布。

4、 作業方式：

(1) 戶政科：

1、 承辦人員應以戶政工作站繕打發布稿（格式如附件一），列印後逐級陳核，決行後至戶政工作站依奉核內容及發布作業程序（如附件二）於戶役政單一簽入系統張貼訊息。

2、 於戶政工作站繕打之發布稿，檔案命名原則為「撰稿日期+簡要內容」，並儲存於指定資料夾。

3、 為避免行政電腦與戶政工作站發生病毒交叉感染風險，發布之訊息如含附件，得上傳至e化公務入口網/網路文件夾/戶政事務所共同發布區/【戶政公布欄附件】資料夾項下新增子資料夾（請以公告日期及編號命名），於公告內容中載明路徑，俾利戶所查閱、下載。

(2) 戶所：每個工作日應定時注意戶役政單一簽入系統公布欄及通報訊息（應於上、下午至少各查看1次），並由專人控管收件情形，避免疏漏訊息未及辦理。

(3) 例外規定：

1、 戶役政單一簽入系統發生異常而有通報之必要時，戶政科得將通報內容加蓋單位章戳以傳真方式通知戶所。

2、 如有共通性訊息需通報公所知悉或處理，戶政科得將通報內容加蓋單位章戳以傳真方式通知公所。

5、 預期效益：

(1) 減少傳真電話傳輸費用及傳真紙張列印費用。

(2) 避免因傳真排序傳送而延誤戶所接收訊息時間。

(3) 毋須以儲存媒體下載戶政司通報本文及相關附件後轉知戶所辦理，可有效避免戶役政資訊系統病毒感染風險。

6、 本計畫如有未盡事宜，經核准後修正之。

附件一
臺中市政府民政局戶政單一簽入系統公布欄（稿）

	*發布期間
	   年   月   日至   月   日

	*標　　題

(限150字)
	

	*公告類別
	□資料條例□資料詳文□戶政單位公布欄□最新消息

	是否置頂
	□公告生效日時，訊息置於公布欄最上方

	*公告內容
	承辦人：       ，電話：04-22289111#     ，傳真：04-22555549
電子郵件：         @taichung.gov.tw

	*發布範圍
	□本市各區戶政事務所 □       區戶政事務所

	附件上傳
	□無附件 □有附件，共    頁（發布時請記得上傳檔案）


備註：*為必填欄位。

	陳   層決行

	擬辦：奉核後，至戶政單一簽入系統發布訊息。


附件二
戶政單一簽入系統公布欄發布作業程序說明

1、 登入戶役政單一簽入系統首頁，公布欄視窗框選擇「編輯」。
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2、 點選「新增公布欄」。
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3、 依紙本奉核內容填寫（修正）發布內容，存檔後即發布。
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4、 發布後如要編輯/刪除內容，請自行點選。
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