
臺北市政府使用LINE處理公務作業程序

安裝與設定 群組管理 資訊傳遞

開始使用LINE

下載及安裝
LINE

依本府「使用
即時通訊軟體
參考指引」進
行安全性設定

設定密碼
(電腦版應依本
府員工使用電
腦注意事項之
密碼管理原則
設定密碼)

LINE公務使用

指定組長並依
需求成立群組

決策類：
提供首長
決策討論
之群組

知識類：
公務即時
回報與資
訊分享用

專案類：
因應時勢
討論各專
屬議題用

群組類別

組長將人員
加入群組

組長檢視人員身
分及LINE顯示名
稱均符合要求

專案完成
群組解散

組長解散
群組

公務討論或
交辦事項

涉機密性、
安全及隱
私、敏感性

檔案傳遞

符合本府
公文公開
作業原則

紀錄有歸檔
之必要性

內容需正
式簽辦

填寫紀錄單

依文檔規定辦
理陳核及歸檔

完成公務用
LINE安裝與設

定程序

成立群組需求

組長將人員
退出群組

公務資訊傳遞

LINE傳遞內
容之性質

禁止溝通
傳遞訊息

是

否

非群組式公務溝通

否

否

否
是

是

否

是

欲參加群組者向組
長申請加入群組

是

是

結束

否

接公務資
訊傳遞

否

是

註1：法規依據為資訊局訂定
之「臺北市政府員工使用電
腦應注意事項」及「使用即
時通訊軟體參考指引」 

註2：法規依據為研考會訂定之「臺北
市政府Line群組組成及使用規範」 

註3：法規依據為秘書處訂定之「臺北市政府各機關學
校公文公開作業原則」、「臺北市政府文書處理實施
要點」及檔案管理局訂定之檔案法等相關規定  
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