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1.0
目的
藉由各項定期性活動，宣達、審查與管理本處各內外單位及相關配合之外屬單位之各項作業，以作為各項施政與改善之依據。
2.0
範圍
適用於本處各內外單位及相關配合之外屬單位人員。
3.0
定義
3.1 處務會報：由處長定期或不定期召集各課室所主管及人員商議本處相關業務之會議。

3.2 管理審查會議：由處長或管理代表定期召集相關人員商議本處有關標準作業程序執行相關事宜之會議。

4.0
參考文件
無。
5.0
說明
5.1
工作目標
本處承高公局之指示辦理相關工程之督導與管理業務，以期在工期與預算範圍內達成品質零缺點、安衛環保零災害的目標。

5.2
處務會報

5.2.1  開會時間：承處長之命，原則上為每月1次。
5.2.2
主持人：處長。

5.2.3
出席人員：









副處長、主任工程司及各單位主管；擴大處務會報原則上包括單位副主管。

5.2.4
會議之籌辦由總務課負責連繫通知及安排會場工作。本處之各單位主管及其他相關人員，非經報備准假外，餘均應出席參加。開會通知於會前簽發與會人員，並請各單位於會前將工作報告資料提送總務課彙整成會議資料後，存放於本處網路伺服器處務會報資料夾內，以利與會人員下載參閱。



5.2.5  會議內容：
(1) 上級政令宣達或指示交付之任務：由總務課宣達。
(2) 前次會議裁示事項執行情形：由總務課提出檢討成效。
(3)
相關配合外屬單位工作檢討報告：由該單位將相關工作成效提出報告。
5.2.6
會議議程：

(1) 宣布開會。

(2) 主席提示。

(3) 確認上次處務會報會議紀錄。

(4) 通案報告（總務課報告）。

（a）上級政令宣達或指示交付之任務。

（b）前次會議裁示事項執行情形。
（c）公文時效統計報告。

（d）電子化政府交換數量統計報告。

（e）局務會報有關本處列管案件辦理情形報告。

（f）處務會報繼續列管案件辦理情形報告。

（g）其它（人民陳情案件辦理情形等）。

(5) 各單位（含相關配合外屬單位）工作報告：

（a）各單位主管提出工作檢討報告：除各單位主管提出單位工作檢討報告外，並將本次會議待協調或解決之問題提出報告，並依處長裁示內容據以執行辦理。

（c）重大災害或作業疏失檢討報告：若有重大災害或作業疏失，由相關單位主管列舉報告並作檢討。

（d）人民陳情案報告：若有特殊陳情案，由相關單位主管報告，並依處長裁示內容辦理執行。
(6) 討論事項（議案）。

(7) 主席指示事項。

(8) 散會。
5.2.7
會議資料存檔與保存：

(1) 會議內容均詳錄於”會議紀錄”之中。
(2) 處務會報會議紀錄，除不備文陳局長、副局長、總工程司及主任秘書核備外，應於會後函發予各單位供傳閱，並由總務課保存於處檔乙份，保管期限依「機關共通性檔案保存年限基準」之規定，為永久保存。

5.2.8
會議決議內容或處長裁示事項，列為追蹤辦理者，依「矯正與預防措施」程序(拓010601)規定辦理。

5.3 管理審查會議

5.3.1 管理審查會議每年以會議方式召開，必要時得依處長或管理代表指示隨時召開。
5.3.2
會議之籌辦由ISO執行單位負責連繫通知。本處之各單位主管及其他相關人員，非經報備准假外，餘均應出席參加。
5.3.3 會議內容：

(1) 品質管理系統變更情形：系統變更由ISO執行單位提出報告，組織變更由人事室提出報告。

(2) 內部控管機制（客戶回饋）辦理情形：由工務課彙整提報。

(3) 前次會議裁示事項執行情形：由總務課提出檢討成效。

(4) 品質管理系統改善之建議：由各單位提出審查。

(5) 品質政策之適切性與正確性檢討。（依實際需要再適時檢討）

      (6) 內部品質稽查成果及矯正與預防措施：由ISO執行單位提出內部品質稽核執行情形及相關矯正與預防措施檢討。

      (7) 標準作業程序訂定及修訂情形：由ISO執行單位提出報告。

(8) 檢討各單位全年度品質目標之達成度。（已改於績效管理考評作業內辦理）
(9) 訂定各單位全年度品質目標。（已改於績效管理考評作業內辦理）
(10)資源需求建議：由各單位提出檢討。（設備需求、訓練計畫及人力配置均另案辦理）
5.3.4 會議資料的存檔與保存：
(1) 若有會前資料，事先交由ISO執行單位整理及分發相關單位主管等人員。
(2) 會議內容均詳錄於”會議紀錄”之中。
(3) 管理審查會議紀錄，應於會後分發予各單位供傳閱，並由總務課保存於處檔乙份，保管期限依相關公文處理規定辦理。
5.3.5
會議決議內容或處長裁示事項，列為追蹤辦理者，依「矯正與預防措施」程序(拓010601)辦理。

     5.4 年度工作檢討報告

由交管課按年度彙整該年度各單位相關之工作狀況，編製工作年報。各單位除詳述其一年來的工作成果外，並應針對相關須改善事項提出未來工作方向。
6.0
表格
無。
7.0
附件
無。









