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新北消防文武兼備-推動大隊
類機關化 培育外勤同仁文書
知能

圖、文：新北市政府消防局  梁玉璇 

一、前言

因應直轄市消防局大隊長自 111年 1月

30日調整職務列等為警正一階至警監四階，

調整後大隊長職務列等相當直轄市警察局分

局長，惟直轄市警察局係正式機關，本局外勤

大隊為內部單位，暫以「類機關化」為未來

正式機關化之準備，為順遂推動大隊機關化，

本局自去年先授權大隊著手辦理轄區內人民

陳情案，更積極與業務單位研商，討論大隊

初步適合承接業務內容，112年 2月完成修正

本局分層負責明細表（乙表），將大隊長納

入決行權責，且各大隊自 112年 4月 1日起

正式開始辦理授權業務項目，共計 33項，且

原不取號之公文開始取號簽辦，為期半年至 9

月 30日止。

二、事前準備、協助與品管事項

（一）彙整授權業務公文範例：為協助內外

勤業務銜接，彙整 33項授權業務項目

文書紙本及電子檔案，供同仁作為參

考範本，總表說明包含承辦方式、來

文、簽稿範本、檔號 /保存年限。

（二）協助成立及時性線上群組：由秘書室主

任、股長及大隊與授權單位之承辦人

與股（組）長等人組成群組，主要提

供同仁線上諮詢，及時解決各類文書

狀況疑義，並將簽辦範例與各式文書

製作簡報置於線上，供同仁下載使用。

（三）召開階段性討論會議：試辦期間邀集

各大隊與授權業務單位開會，階段性

彙整試辦後文書製作錯誤態樣，加以

宣達改進，並就大隊所遇困難與建議，

會中提出討論協助，如秘書室設置大

隊專用公文桌，緊急發文可由秘書室

協助。

（四）週報公文統計宣達注意事項：每週統

計各大隊承辦公文件數，區分授權業

務項目及一般轉知公文數，並統計平

均件數彙整當周收文、發文、用印及

歸檔常見錯誤態樣，提列宣達加以精

進改善。

（五）行政效能會議進行品管稽核：本局各

類公文及採購案品管稽核對象於 112年 5

月份新增各大隊，秘書室每月抽查各大隊

公文 2%件數，稽核結果與發文退件率提

報提升行政效能會議進行檢討。
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三、文書教育訓練招募新血

考量大隊同仁從零開始接觸文書作業，

規劃二階段教育訓練，以建立外勤人員文書

基本知能，培育公文作業能力，為日後正式

機關化奠定深厚基礎，說明如下： 

（一）第一階段：112年 3月 20日及 24日

舉行兩梯次，對象為大隊業管組長及

承辦人，由本局張主任秘書易鴻講授

文書處理要領，特別指導公文種類、

整體結構、公文用語及基本觀念，提

醒公文製作務必把握「簡、淺、明、

確」，以達正確與效率，秘書室介紹

市府通用系統之二代公文環境與基礎

公文製作，特洽借新北市政府 EOC災

害防救應變中心，每人一機實機操作，

並派多名專業資深同仁一一從旁指導

教學，協助同仁快速上手。

（二）第二階段：112年 7月 19、20及 8月

9日舉行 3梯次，對象為大隊承辦人

及登記桌，授課重點以大隊試辦 3個

月後，由局收文、分文、發文、用印

及承辦公文與陳情案，彙整各類錯誤

態樣，藉由實際錯誤案例進行詳解，

加深同仁印象，俾以精進文書品質。

四、結語與展望

本局外勤大隊試辦迄今已近 5個月，統

計 112年 4至 6月期間大隊辦理公文總計高

達 1萬多件，已佔全局三分之一，初期因不

熟悉公文系統操作及文書處理流程，屢次發

生問題與困難，透過內、外勤單位相互合作

下，指導教授業務經驗，後續逐漸上手且錯

誤率也大幅下降，顯見於各因應措施及專業

訓練下，外勤大隊同仁已有長足進步。

公文書是公部門施政與民眾溝通的媒介

之一，外勤大隊除了強化救災救護各項體技

能需求外，透過培養公務文書溝通的軟實力，

更能與時俱進，以因應各項便民服務之挑戰，

希冀消防局同仁深刻了解公文習作的重要性

及正確知能，精進文書處理能力，提供與民

有感之施政服務。

▎圖 1、教育訓練
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