花蓮縣吉安鄉戶政事務所103年度外勤服務計畫
一、依據:
戶籍法第71條、內政部97年10月16日內授中戶字第0970729780號函頒修訂戶籍巡迴查對實施規定暨花蓮縣政府103年5月24日府民戶字第1030094317號函辦理。
二、目的：
為加強本所為民服務工作，協助民眾解決戶政疑難，落實戶籍登記，辦理戶籍法第71條規定事項，發揮公務員走出辦公室服務之功能，提供鄉民全面性及多元化之關懷照顧，並即時有效轉介服務需求，特訂定本計畫施行，俾使本所服務更臻完善，貼近鄉民的需要。
三、責任區服務內容：
(一)巡迴查對校正戶籍登記業務：(參戶籍巡迴查對實施規定第8點)
1.應申請登記事項未登記或原登記錯誤及重複脫漏事項，辦理查催更正。
2.發現失蹤人口通報。
3.虛報遷徙查催撤銷。
4.對15歲以上人口教育程度查記。
5.未接受戶口校正者，通知補校正。
6.發現國民身分證未領、冒領、偽造、變造及轉借，催告請領或依相關法令處理。
7.發現門牌損壞、脫落或未編釘，通知補製或初編。
(二)其他服務業務：
1.陳情案件之代轉：
鄉民對於行政興革之建議、行政法令之查詢、行政違失之舉發、行政上權益之維護或生活扶助，以書面或言詞提出之具體陳情案，轉介受理主管機關(單位)處理。
2.愛心乘車證發放：
為本鄉年滿65歲以上老人及身障者，到府發放愛心乘車證，俾使持證鄉民免費在花蓮縣界內免費搭乘公車，鐵路運輸補助每人每月600元。
3.婚喪典禮致意：
蒐集鄉民婚喪訊息，到府致贈中堂或輓聯，表達温暖的關懷。
四、責任區服務體系規劃：
(一)服務網劃分：本鄉有18個村，按本所業務股別及人員配置，劃分下列二服務網。
1.第一服務網(登記股)：南華、宜昌、勝安、慶豐、永安、太昌、福興、北昌、仁和、干城及稻香村等11個責任區。
2.第二服務網(行政股)：仁安、仁里、東昌、永興、南昌、吉安及光華村等7個責任區。
(二)服務體系人員分類及權責：
1.主任：按秘書彙整之次週親訪問安時程建議表，針對較需關懷之個案，代表縣長到府問安、致意。
2.秘書：
(1)擇外勤問卷表篩選較需關懷個案，並參考次週重要工作，排定主任次週親訪問安時程建議表。
(2)主任差勤期間之代理。
3.服務網股長：
(1)彙整次月服務網體系各責任區訪視人員之外勤排班表，陳閱後並副知人事，管制執行。
(2)審查所屬外勤問卷表，並逐月按表統計件數。
(2)由行政股股長逐月彙整各責任區外勤成果陳閱公告，並於每月所務會議提報檢討。
4.責任區訪視人員：
(1)預劃次月外勤排班時間，並註明執行方式為親訪或媒介訪查方式，陳請所屬服務網股長核閱管制。
(2)依所屬服務區，深入民間落實本計畫第三點各項外勤服務內容，並詳實填據外勤問卷表。
(3)連絡亡者家屬確認公祭時間。
(4)陪同主任、秘書或股長親訪問安。
五、各級人員外訪時間、區域之排定：
(一)主任：依秘書排定之次週親訪問安時程建議表，逐日親訪問安、致意關懷。
(二)秘書：依前述行程、對象，擔任主任問安、致意之代理。
(三)服務網股長：彙整各責任區訪視人員外勤排班時，應注意各股既有業務人力是否足够，倘遇窗口人力不足以應付等待人潮時，行政股應即派員支援配合。
(四)責任區訪視人員：每週依預劃之外勤排班表服務半日，每月至少親訪1日。
六、實施方式與流程：
(一)由責任區訪視人員按服務網預劃之外勤時間表，完成公假申請後，著縣府背心並攜帶本所外勤問卷表及服務證，實施各項外勤服務。
(二)各項外勤服務，原則以親訪辦理為主，媒介訪查(電話、網路、村鄰長轉知等)為輔。
(三)外勤服務時，業管之戶政業務或其他較為簡易之公務資訊查詢等事務，得即時以口頭指導告知，無庸填表；遇有較需關懷個案時，則均應詳實填據外勤服務內容於外勤問卷表，積極轉介辦理。
(四)責任區訪視人員遇有轉介需求之個案時，須儘速查詢權責受理機關(單位)，並於外勤服務問卷表背頁撰擬轉介通報機關(單位)、連絡電話及傳真號碼後，陳服務網股長審核。
(五)服務網股長初核外勤問卷表之原則如下：
1.審核擬轉介通報機關(單位)之妥當性。
2.電話慰問受訪人並告知轉介通報何權責受理機關(單位)。
3.指導責任區訪視人員通報方式辦理轉介。
(六)責任區訪視人員應速依服務網股長指導之通報方式辦理轉介。
(七)服務網股長應逐月彙整所轄責任區訪視人員之外勤問卷表，統計彙整陳閱公告，並於次月所務會報中提報檢討。
七、外勤問卷表計件標準：
(一)以有確實主動外出到訪服務(蒐集)為原則；如係以媒介訪查方式辦理者，則以有具體協助作為始得計之。
(二)單純之政令宣導、法規解釋或關懷慰問，不得計之。
(三)各轄屬責任區訪視人員外勤問卷表是否計件，由各該服務網股長審查，遇有爭議時由秘書評定。
八、獎懲措施：
(一)逐月彙整之責任區外勤成效，作為同仁年終考績之重要參據。
(二)每月所務會議前，由行政股股長依前述彙整之成效，擇優簽請主任辦理議獎。
(三)特殊較勞心勞力服務且使民眾有感之具體個案，得由股長或秘書提報表揚。
(四)各責任區訪視人員針對該管村村民死亡通報，應善盡連絡亡者家屬，確認公祭時間之責，若實際公祭時間與死亡報通表登載時間有所出入，至遲應於出殯前一上班日，通知主任及秘書更正之，倘有所違誤將於所務會議提報檢討，情節影響重大者議處之。
民國103年9月16日修訂
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