附件一

	臺中市○○區公所通知單（格式）
	日期文號
	

	受文者
	○○里辦公處
	承辦單位
	

	
	
	會民政課
	

	通知事項
	


                                          ○ ○ 區 公 所 長 條 章

附註：本單應用說明：

一、本項通知單，通知事項轉知各鄰長時，應由各里辦公處自備各鄰長轉知單，以最迅速方式傳達有關鄰戶知悉。

二、通知內容複雜時，得由各區公所視實際需要加印若干份個別轉達各鄰長。

附件二

	臺中市○○區公所文辦單（格式）
	日期文號
	

	受文者
	○○里辦公處
	承辦單位
	

	
	
	會民政課
	

	交辦事項
	

	辦理情形
	

	完成期限
	年月日


                                                ○ ○ 區 公 所 長 條章

里長閱章　　　　　　　　　　里幹事擬辦

附件三

	臺中市○○區○○里工作綜合紀錄簿（格式）
	民政課長核章
	

	日期
	民國　年　月　日至

民國　年　月　日
	里長閱章
	
	里幹事蓋章
	

	交辦事項：包括會報提示上級指示電話來示等
	預定完成期限
	辦理

情形
	完成

日期

	區公所交辦事項
	
	
	
	

	里長交辦事項
	
	
	
	


第一頁

	服務類別
	服務內容
	申請人（包括鄰長或送達人）
	鄰別
	辦理情形

	與鄰長聯繫事項
	
	
	
	

	為民服務  事項
	
	
	
	

	送達或調查事項
	
	
	
	

	其他重要工作紀錄
	

	上級查勤  事項
	時間
	
	查勤人員
	
	簽章
	
	指示事項
	


第二頁

備註：本表以一週為單位，應按日期先後順序填寫，各服務事項欄如不敷填寫時，請以續頁方式繼續填寫。

附件四　臺中市　　區　　里收發文簿（格式）

	收文
	時間
	

	
	文號
	

	來文者
	

	文  別
	

	來文
	時間
	

	
	文號
	

	事  由
	

	收文機關
	

	文  別
	

	經辦情形或答復
主旨(內容)
	

	發文
	時間
	

	
	文號
	

	檔案編號
	

	附註
	


註：1.收文文號、時間、發文文號、時間、檔案編號各欄，均應以阿拉伯數字記。

2.來文機關，應將來文機關團體名稱，或人民之姓名予以填記，收文機關應填記收文機關團體或人民之姓名。

3.文別欄應填「函」或「公告」或「簡便表」或「復文表」等。

4.來文字號應將來文機關團體所編之字予以填記。

5.事由欄應就來文主旨予以摘要登記。

6.經辦情形欄如係收文案件，應就經辦情形予以登記，如「存查」「轉知」「公告」「查復」等是，如係發文案件（創辦）應將發文文件之主旨予以摘要登記。

7.收文案如需發文者，其收文及發文應為同一號碼，並應登記在同一行之有關各欄，不得另行登記，以免重複。

8.檔案編號，應就檔案目錄所編號數予以登記。

附件五　    臺 中 市 ○○ 區 ○○ 里 財產登記簿（格式）

	財產名稱
	單位
	數量
	單價
	總價
	購置日期
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


註：1.凡里辦公處所有財產，均應列入本登記簿，其有增減時，並應隨時登記。

2.如破損致不堪使用時，得簽請報銷，獲准報銷後，隨時將該項財產，以紅線予以塗銷，並將報銷日期及原因註記於備註欄，以資查考。

附件六　　臺 中 市 ○○ 區 ○○ 里鄰長名冊（格式）

	鄰別
	姓名
	性別
	出生

年月日
	身分證 字號
	職業
	地址
	家用

電話
	行動

電話
	聘任

日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：本名冊應含里長及鄰長，如有異動請於每月5號前造冊函送報本府民政局備查。

附件六之一　　臺 中 市 ○○ 區 ○○ 里工作會報人員名冊（格式）

	鄰別
	姓名
	性別
	出生

年月日
	身分證 字號
	職業
	地址
	家用

電話
	行動

電話
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：本名冊人員如有異動，請於每月5號前造冊函送報本府民政局備查。

附件七　  臺中市里幹事查報事項明細表

一、道路、水溝、橋涵、水利工程等公共設施：

（一）道路部分：

1.人行道紅磚下陷、破損、不平、短缺。

2.道路人孔、手孔下陷損失、缺蓋。

3.街道、巷弄名牌損壞、缺失。

4.護欄、鈕絲欄杆損壞。

5.自來水管漏水損壞道路。

6.柏油路下陷有坑。

7.道路緣石損壞。

8.挖掘道路未修復。

9.挖掘道路廢土未清。

10.重要農路未舖設碎石級配料。

11.駁坎崩塌。

（二）排水溝工程部份：

1.窨井損壞或井蓋損失。

2.擅自加蓋改道或填平。

3.因建屋損壞或阻塞水溝。

4.溝蓋損壞或缺失。

5.排水溝損壞。

6.佔用公共水溝。

（三）橋涵部分：

1.橋樑地下道階梯、止滑條損壞。

2.各橋樑橋頭燈損壞。

3.地下道地磚、壁磚損失。

4.地下道漏水、積水。

5.橋欄杆損壞。

6.重要道路、狹橋需拓寬者。

7.吊橋損壞。

（四）水利工程部分：

1.堤防及防汛道路路面損壞。

2.河川地內傾倒廢土、垃圾、磚瓦。

3.堤防護岸損壞。

4.水圳損壞。

二、公園、綠地、行道樹、路燈等公共設施：

（一）公園部分：

1.園路廣場石片龜甲磚短缺損壞。

2.遊具損壞。

3.花木枯萎損壞。

4.護欄損壞。

（二）綠地安全島部分：

1.草皮須修剪。

2.鐵護欄損壞。

（三）行道樹部分：

1.行道樹傾倒。

2.行道樹枯萎。

3.護欄損壞。

（四）路燈部分：

1.路燈損壞失明。

2.燈柱傾倒。

3.燈罩脫落。

4.路燈管線挖損。

5.重要叉路未裝設路燈。

三、堆積建材妨害市容、交通及建築物、材料消除：

（一）建管單位部分：

1.污損周圍道路。

2.損壞人行道紅磚。

3.損壞或阻塞排水溝。

4.廢土、建築材料、機具任意堆放妨礙交通。

（二）警察單位部分：

1.堆積建築材料及廢棄物之取締。

2.人行道紅磚污染之取締。

3.路肩堆積草堆、堆放垃圾者。

4.無駕照行駛拼裝車，影響交通安全。

四、妨害公共安全：

（一）危險物品堆放。

（二）空氣污染。

（三）水源污染。

（四）噪音。

（五）工廠廢氣、廢水、廢物。

五、廢棄物、水溝、公廁等清理維護：

（一）廢棄物（垃圾）之處理。

（二）水溝淤積阻塞之清理。

（三）公廁整潔維護及損壞修復。

六、戶外自來水管漏水改善。

七、電力、電話、電信設施：

（一）電力、電話之人孔、手孔鐵蓋損壞。

（二）電力、電話工程影響交通，破壞路面。

八、社會救助及福利服務。

九、其他改善生活環境或增進民眾福祉。

附件八

第一聯（本聯由區公所留存，第二、三聯送執行單位）

臺中市　　　區　　　　里里幹事查報事項查報表

	查報事項
	地點
	　　　　　路　　街　　段　　巷　　弄　　號

	
	查報

內容
	

	
	處理

意見
	

	處理情形
	
	無巷弄門牌者請繪略圖

	
	
	位置略圖
	


上列事項亟應改善，請查照核備。

此　　　致

執行單位

區長　　　　　　　課長　　　　　　　　承辦人

年　　月　　日　　字第　　　　　 號

…………………………………………………………………………………
年　　月　　日

副聯（一）本聯由區公所加蓋收件章後撕交查報里幹事收存

查報內容摘要：

年　　月　　日　　字第　　　　　　號

第二聯（本聯由執行單位在處理後留存）

臺中市　　　區　　　里里幹事查報事項查報表

	查報事項
	地點
	　　　　　路　　街　　段　　巷　　弄　　號

	
	查報

內容
	

	
	處理

意見
	

	處理情形
	
	無巷弄門牌者請繪略圖

	
	
	位置略圖
	


上列事項亟應改善，請查照惠復。

此　　　致

執行單位

單位主管　　　　　　　課（股）長　　　　　　　　承辦人

年　　月　　日　　字第　　　　　 號

……………………………………………………………………………………
年　　月　　日

副聯（二）本聯由區公所轉送執行單位蓋收件章後撕回收存

查報內容摘要：

　　年　　月　　日　　字第　　　　　　號

第三聯（本聯由執行單位在處理情形欄填明執行結果送還區公所）

臺中市　　　區　　　里里幹事查報事項查報表

	查報事項
	地點
	　　　　　路　　街　　段　　巷　　弄　　號

	
	查報

內容
	

	
	處理

意見
	

	處理情形
	
	無巷弄門牌者請繪略圖

	
	
	位置略圖
	


上列事項己執行如上覆請查照。

此　　　致

區公所

單位主管　　　　　　　課（股）長　　　　　　　　承辦人

年　　月　　日　　字第　　　　　 號

……………………………………………………………………………………
年　　月　　日

副聯（三）本聯由執行單位送回區公所蓋收件章後撕回留存

　　年　　月　　日　　　字第　　　　　號

附件九

	速別：最速件

臺中市○ ○區○ ○里查報事項案件催辦單

年　　月　　日

字　　號

受文者：

主　旨：本所　　年　　月　　日（　　）　字第　　號查報表。

（　　　　　　　　　　　　　　）案請速予處理惠覆。

說明：

正本：

副本：

○○區區長○○○




	查  報  事  項
	查報
件數
	處 理 情 形
	執行
百分比
	待處理百分比
	未答覆

百分比
	備考

	
	
	已處理
件  數
	已答覆

待處理
件  數
	逾兩週
未答覆
件  數
	
	
	
	

	1、 道路、水溝、橋涵

水利工程等公共設

施
	
	
	
	
	
	
	
	

	2、 公園、綠地、行道

樹、路燈、等公共

    設施
	
	
	
	
	
	
	
	

	3、 堆積建材、妨礙市

容、交通及建築廢

棄物材料清除
	
	
	
	
	
	
	
	

	四、妨害公共安全
	
	
	
	
	
	
	
	

	五、廢棄物、水溝、公

廁等清理維護
	
	
	
	
	
	
	
	

	六、戶外自來水管漏水

    改善
	
	
	
	
	
	
	
	

	七、電力、電話、電信

    設施
	
	
	
	
	
	
	
	

	八、社會救助及福利服務
	
	
	
	
	
	
	
	

	九、其他改善生活環境或增進民眾福祉
	
	
	
	
	
	
	
	

	合       計 
	
	
	
	
	
	
	
	


附件九          臺 中 市 ○○ 區 ○○ 里查報案件統計表（格式）

附件十 臺中市○○區里幹事督導考核報告表
	里別
	里長
	里幹事
	督導考核日期

	
	
	
	    年      月      日

	項       目
	辦  理  情  形
	應  改  進  事  項

	工
作
情
形
	里工作會報執行績效
	
	

	
	家戶訪問情形
	
	

	
	民眾疑難問題及

請求事項之辦理過程
	
	

	
	政令宣導之成效
	
	

	
	上級交辦業務之

執行成果
	
	

	
	資料簿冊

記載情形
	
	

	
	里民對里幹事之

觀感及里鄰長之反映
	
	

	
	查報事項
	
	

	
	其他事項
	
	

	勤惰及品德生活情形
	上班情形
	
	

	
	外勤情形
	
	

	
	差假情形
	
	

	
	日常生活情形
	
	

	
	其他事項
	
	

	經費處理情形
	里財務收支情形
	
	

	
	收支憑證稽核
	
	

	
	經費與工作計畫配合情形
	
	

	
	其他事項
	
	

	里長或里幹事建議事項
	
	

	督導考核人員評語

(並註明為優良或稱職或欠佳)
	
	

	督 導 考 核 人 員
	業 務 主 管
	核        稿
	機   關   首   長
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