
基隆市中正區公所民政課作業程序說明表 

項目編號 A-查報-01 

項目名稱 查報作業 

承辦單位 民政課 

作業程序 

一、 依據基隆市里幹事查報改善生活環境增進民眾福祉整修

零散破損公共施實施要點。 

二、 寄送各權責單位。 

三、 收到回覆之處理作業 

四、 未收到回覆處理作業(案件列管、改以書函報送)。 

五、 解除列管、結案。 

控制重點 

強化里組織功能，切實服務市民，適時處理里幹事查報改善

生活環境增進民眾福祉案件，有關各里公共設施零散破損

者，能迅速處理以切實服務市民，維護市容整潔。 

法令依據 
基隆市里幹事查報改善生活環境增進民眾福祉整修零散破損

公共設施實施要點。 

使用表單 基隆市中正區里幹事查報事項查報表(附件一) 

 



基隆市中正區公所查報福祉標準作業流程圖 

權責單位 作業流程 作業期限 

民政課 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

7 至 14

日 

   

寄送各權責單位 

查報事項(一式三聯) 

案件

列管 

 

收到回覆聯或公文 

未收到回覆/ 

未於期限內施作 

里幹事 2次查報 

2次寄送各權責單位 

已 2次查報

解除列管 

未完成 

函請各權責單

位處理 

所內 
由查報業務承辦人上

內部簽呈，請權責單

位回復未能完成之施

作理由 

由本課零星工程承辦

人另發文通知里辦公

處知悉 

會辦里

幹事 
結案 

已
完
成 

查報結案 

請各里幹事簽報書函予本課零

星工程承辦人員函轉權責單位 

所外 



基隆市中正區公所內部控制制度自行評估表 

106年度 

自行評估單位：民政課 

作業類別(項目)：查報福祉           評估日期：106年 4月 1日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業流程說明表及作業流程圖之製作是否

與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

V 

 

V 

  

二、查報作業    

(一)作業流程設計有效性： 

1、作業程序說明表及作業流程圖之製作是 

 否與規定相符。 

2、內部控制制度設計是否有效。 

(二)查報作業，應注意下列事項： 

    1、里內道路、水溝、橋涵、水利工程等公 

      共設施事項區分 4米上、下。 

    2、公園、綠地、行道路、路燈等公共設施 

      事項區分 4米上、下。 

    3、 里內廢棄汽、機車區分有牌、無牌。 

    4、 貧病急難救助事項。 

 

 
V 
 
 
V 
 
V 
 
 
V 
 
V 
 
V 

  

結論/需採行之改善措施： 

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬

採行 

填表人：               單位主管：              機關首長： 

 
註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類 

，同 1類之作業流程合併 1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.自行評估情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載評估情形。 


