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1、 機關任務及願景
1、 機關任務

行政處綜理本府庶務工作、文書及檔案管理、法制業務與出納作業等幕僚事務，各科工作性質迥異。在「營造優質安全辦公環境、提昇機關文書檔案管理品質、落實依法行政原則、建構效率、活力、友善政府」的目標下，秉持主動積極的工作態度，以市府員工暨民眾的福祉為依歸，推動業務資訊化，精簡各項作業流程，並研發創新作為，以提升行政效能，營造讓民眾有感的「信任.幸福.新嘉義」。
為打造一個優質的辦公環境，本府南棟大樓除繼續加強各項節能減碳等節電省水措施外，更致力營造一個兼具生態、人文、美學的公共空間，讓民眾在洽公之餘，能夠有一個休憩、藝文欣賞的場域。

政府資訊公開是現代化民主國家行政管理趨勢，健全的文書檔案管理作業，是保存市府施政各項紀錄，傳承市政發展及歷史見證的根本。在確保國家安全或利益、保護個人安全、隱私或機關行政運作之必要等前提下，主動公開與民眾權益攸關之政府資訊並開放應用，透過資訊的公開透明，保障民眾知與用的權利，增進民眾對公共事務的瞭解與參與。

政府存在的目的即是謀求民眾最大之利益，法律賦予行政機關權利之同時，亦是課予行政機關創造民眾最大利益之義務。因此法規制度之良窳、公務人員法律專業知識充足與否、有無完善之救濟程序，均攸關民眾權益可否獲得有效之保障，這是法制工作之重要任務。前開任務透過協助各單位法規制(訂)定、修正、廢止法定立法程序進行、辦理法規講習以充實員工法律專業知識，以及儘速於法定時限內審理完竣人民提起訴願及國家賠償案件等具體作為，方能完整發揮法制單位的功能並展現法制業務實質價值。

出納業務在提供本府員工薪資精準、效率之發放，以及代收代付各專戶轉帳之快速、安全優質的服務；各筆保管品的異動能精實無誤外，並提供本府員工及廠商「轉帳發放明細查詢」服務功能，提升便民、快速、安全的優質服務品質。

二、願景
因應組織再造及內外在環境不斷變革，秉持主動、積極、務實的服務精神，善用智慧科技精簡行政作業流程，建立有效率的運作機制，俾以發揮幕僚功能，襄助各單位在依法行政下發揮行政效能，配合市長「青年創業、養生防老、食安健康、公民參與」之施政理念，全力衝刺市政建設，締造佳績，提升民眾對本府施政滿意度與支持度。
2、 環境情勢分析及策略規劃
1、 環境情勢分析
社會經濟日異變遷，市政軟、硬體建設也應與時俱進，符合時代所趨。為建立公共建築物節能省碳的標竿，及提昇市民美學素養，南棟大樓仍繼續營造優質的洽公及辦公環境。

公文書是傳達市政作為最直接的管道，檔案管理最終意義則在開放與應用，相關的作業及維護管理品質至為重要。隨著資訊科技不斷進步，公文流程已邁向電子簽核模式。從公文繕校、線上簽核、電子交換至案件歸檔、檔案檢調應用等數位化作業，不僅提昇公文時效，更強化政府機關對公文流程控管，達到節能減紙與資料共享的目標，保障民眾知與用的權利。
隨著國內社經環境的快速變遷及民意的需求，必須隨時檢討不合時宜之法令，並做適時之修正，以落實人權保障及促進公共發展需要。未來將持續邀請專精各領域的法律學者專家，協助參與法規審查、行政救濟等法制工作，避免損害民眾權益，提升行政效率；並積極結合網際網路，明確公布政府法令及訴願決定，以達到合政府資訊公開、透明，保障民眾知的權利，促進民主參與機制。

落實以客為尊的服務理念，簡化作業流程，將員工薪資、公保、健保、所得稅等資料上網，方便本府員工查詢，並加強專戶及零用金轉匯時效。
二、策略規劃
(一)精進文書作業效率與服務品質，並提昇機關檔案管理效能與人員素質，加強政府資訊公開化，增進民眾對公共事務的瞭解與參與。
(二)營造優質節能辦公環境
     1.持續依據政府機關及學校節約能源行動計畫，辦理各項節電措施。

     2.美化辦公環境，定期更換及修剪植栽；美化市府中庭藝廊，每月定期佈展。

(三)法制業務深入化

     1.建立本府法制行政體系，詳細審視各單位(機關)所訂之自治法規及

       行政規則。

     2.提升本府訴願案件及國家賠償事件處理之效率及效能，使人民權益

       獲得快速有效之保障。

     3.強化法制專業知識，同時配合重大法規頒布，辦理各項法規講習，

       提升行政行為品質。

     4.配合政府資訊公開法，將本市自治法規及訴願決定於網路公布，達

       到資訊透明化目的。

(四)推動出納作業資訊e化之目標
     1.提供本府員工及廠商網路查詢轉帳發放明細；創新作業流程。
    2.建置薪資查詢系統，方便本府員工利用網路查詢員工薪資、公保、健保、所得稅及薪資發放等資料。
    3.保管品資訊網路化，方便本府各相關單位直接上網查詢寄存資料。
    4.專戶暨零用金以轉匯方式入帳，簡化作業流程。

    5.便利民眾繳費多元管道,代收市府各項規費增加電子票證、行動支付等e化方式。
參、未來4年施政重點及關鍵績效指標
一、未來4年施政重點
(一)精進文書作業效率與服務品質。

1.文書隨到隨辦，並配合公文電子交換及線上簽核作業，縮短作業流程。

2.發行市府公報並數位化，落實政府資訊主動公開服務。

3.市務會議主席裁示事項登載於本府全球資訊網，讓民眾瞭解市政脈動。
  (二)提昇機關檔案管理效能與人員素質

1.妥善編案保管市府各類歸檔案件，定期彙送檔案目錄至機關檔案管理資訊網，促進政府資訊公開化。

2.藉由研習觀摩或薦送訓練，加強檔案管理人員專業知能。

3.輔導所屬機關配合中央檔案管理政策並定期評核。

(三)提昇辦公大樓節電績效

1.依據經濟部能源局「政府機關及學校節約能源行動計畫」所訂策略措施，
精進能源效率管理，達成計畫目標。

2.以104年為基期，提升整體用電效率4%為目標。

3.自主檢討年度節約用電情形。

(四)藝文展覽美化中庭

1.定期修剪大樓周邊植栽，維護景觀及避免風災損壞。

2.每個月於市府中庭定期展覽藝文作品，提昇藝文氣息。

(五)建立本府依法行政體系

1.聘請6位法律專家學者及5位本府專精法令研議的單位主管擔任本府法規審查小組委員，詳細審視各單位(機關)所訂之自治法規草案，提升立法品
質。

2.迅速完成法規公(發)布程序，以符合各單位(機關)業務上之需求，進而符合依法行政及提高行政效率之要求。

3.充實相關法令書籍及法律資料庫資訊軟體，俾利同仁提供適當法令見解，及提供本府同仁參閱及查詢之便。

4.為提升行政效能及研習最新法規動態，邀請專家學者或實務界人士，舉辦
法規適用講解，提供本府各處及所屬機關學校約200名同仁在職進修機會。

5.連結全國法規資料庫，隨時更新本市自治法規，以方便民眾查詢各項法令規定。
6.將作成之訴願決定書，在兼顧政府資訊公開與當事人權益保障目標下，方便民眾及其他機關網路查詢。
7.每年向中央主管機關提出修法建議案件數≧5件。
8.分別聘請11位、9位法律專家學者或資深業務單位主管擔任本府訴願審議委
  員會、國家賠償事件處理小組委員，秉持公平公正立場具體審理人民提起
之訴願案件及國家賠償案件，以確保人民權益。
  9.於每年年度結束後，彙整訴願案件類別、撤銷原因及國家賠償案件發生之
頻率、原因，提供本府各單位及所屬機關作為改進之參考。

(六)協助消保官處理消費者爭議調解事件

    消費者與企業經營者因商品或服務發生消費爭議，協助消費者保護官居中
處理第二次申訴調解，保障消費者權益。

(七)縮短出納作業行政流程，提升服務品質

1.便捷薪資作業流程，提供本府員工更優質的服務。
2.落實公款支付迅速、安全、精確，提升服務效能。

3.本府員工薪資及各類所得扣繳申報以網路傳輸，達到精確、節省人力目標。

4.民眾至市府繳納各項規費增加電子票證、行動支付等方式,達到e化便民的
效率。

二、關鍵績效指標(KPI)
	關鍵策略目標
	關鍵績效指標
	衡量標準
	年度目標值

	
	
	
	108年
	109年
	110年
	111年

	一
	精進文書作業效率與服務品質
	發行市府公報並數位化
	實際發行期數/12(預定發行期數) ×100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	二
	提昇機關檔案管理效能與人員素質
	檔案目錄彙送
	年度彙送次數/2(法定彙送次數)×100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	三
	提昇辦公大樓節電績效
	年度節電率
	較基期年(104年) EUI不成長為節電目標
	100%
	100%
	100%
	100%

	四
	藝文展覽美化中庭
	民眾每年展覽次數
	申請展覽次數/12×100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	五
	建立本府依法行政體系


	人民請求國家賠償及訴願案件數
	收案後依限辦結件數/總辦結案件數×100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	六
	協助消保官處理消費者爭議調解事件
	人民申請消費爭議案件數
	收案14天內案辦結件數/總辦結案件數×100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	七
	推動所得稅扣繳申報網路化
	本府員工薪資及各類所得扣繳申報網路傳輸量
	（當年所得扣繳件數/預估當年所得扣繳件數）×100%
	100%
	100%
	100%
	100%
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