
 

法務部行政執行署臺中行政執行處督勤作業要點

修正總說明 

法務部行政執行署臺中行政執行處督勤作業要點（以下簡稱本要點）

於民國九十三年五月三十一日訂定，九十八年十月一日第一次修正。本

次配合一百年六月二十九日制定公布之法務部行政執行署組織法第五條

規定：「本署為應轄區業務需要，得設分署。」及新增督勤對象並改變輪

值方式與督勤密度，爰修正本要點，共計修正八點，刪除二點，其重點

如下： 

一、依據法務部行政執行署組織法第五條規定，爰修正本要點名稱為「法

務部行政執行署臺中分署督勤作業要點」。 

二、因應本分署機關改制，爰將規定中之「本處」修正為「本分署」、「處

長」修正為「分署長」、「秘書」修正為「秘書室主任」。（修正規定

第一點、第二點、第四點、第六點、第七點及第八點） 

三、新增督勤對象。（修正規定第二點） 

四、變更輪值方式及督勤密度（修正規定第五點、第六點、第七點） 

五、機關行政規則之訂定、修正，應陳請機關首長核定，乃當然事理，

毋須另作規定，爰刪除第十點。 



 

 



 

法務部行政執行署臺中行政執行處督勤作業要點

修正規定對照表 
修 正 名 稱 現 行 名 稱 說 明 

法務部行政執行署臺中分署

督勤作業要點 

法務部行政執行署臺中行政

執行處督勤作業要點 

依據「法務部行政執行署組

織法」第五條規定，本分署

原機關名稱為法務部行政執

行署臺中行政執行處，更名

為法務部行政執行署臺中分

署，爰修正本注意事項名

稱。 

修 正 規 定 現 行 規 定 說 明 

一、為加強維護本分署機關

安全，落實值班制度，

特訂定本督勤作業要

點。 

一、為加強維護本處機關安

全，落實值班制度，特

訂定本督勤作業要點。 

機關名稱簡稱修正。 

二、督勤對象：本分署職員、

駐衛警察及保全公司派

駐之保全人員。 

二、督勤對象：本處職員值

班暨保全公司派駐保全

人員值勤。 

一、督勤對象新增駐衛警察

人員。 

二、部分文字修正。 

三、本要點所稱之值班人員

係指前述三類值勤人

員。 

三、本要點所指之值班人員

係含括前述二類值勤人

員。 

一、部分文字修正。 

二、本要點第二點之督勤對

象已修正為三類，爰將

值勤人員由二類修正為

三類。 

四、人員編組： 

（一）督勤人員由本分署秘

書室及政風室編組輪

流擔任。 

（二）督勤人員不支給任何

費用，如參與或協助

處理事故，得報領加

班費。 

（三）督勤編組成員仍應參

加職員值班，不得因

而減免之。 

四、人員編組： 

（一）督勤人員由本處秘書

室及政風室編組輪流

擔任。 

（二）督勤人員不支給任何

費用，如參與或協助

處理事故，得報領加

班費。 

（三）督勤編組成員仍應參

加職員值班，不得因

而減免之。 

機關名稱簡稱修正。 

五、對值班人員之督勤，採

不定期方式為之，但每

月應辦理二次以上。 

五、輪值方式： 

（一）女性督勤人員負責例

假日暨國定假日日間

督勤，每人負責一個

月，每月一日更換下

一輪次人員。 

（二）男性督勤人員負責全

年夜間督勤，每人負

責一周次，每周一更

一、原輪值方式已不合時

宜，爰予刪除。 

二、因職員值班時，已依本

分署「值班人員應注意

事項」對駐衛警察及保

全人員進行勤務督導，

又，前開人員執勤期

間，每小時應至各巡邏

點打卡簽到，從其簽到



 

換下一輪次人員。 

（三）輪值期間，應督勤日

數不得少於一日。 

（四）輪值人員請假日數超

過應督勤日數時，應

事前覓妥其他督勤人

員代班，並填寫換班

簿（同值班人員換

（代）班簿，不另設

簿冊）陳送處長核

准。 

（五）調離職者，其原輪值

排位由新任人員接

替。 

狀況亦可了解執勤人員

之執勤狀況，爰督勤人

員之督勤密度可予降

低，改採不定期方式為

之，但每月仍應辦理二

次以上為宜。 

六、督勤注意事項： 

（一）每日督勤不限次數。 

（二）遇國家慶典（如十月

慶典）、專案工作（如

春安工作）、全國或地

方重大事務（如選

舉、天然災害）、重大

緊急危安事件（如群

眾、破壞、危害等事

件）或法務部行政執

行署、分署長指示交

辦重要工作等，於前

述工作之重點期間應

加強督勤。 

（三）督勤可採現場或電話

督勤；其中電話督勤

部份，受話方應為值

日室、警衛室分機。 

（四）查察值班人員是否依

行政執行署有關規定

及本分署「值班人員

應注意事項」、「駐衛

警察及駐處保全人員

執勤注意事項」等確

實值班。 

（五）必要時協助值班人員

處理事故。 

（六）各重點期間應注意事

項執行情形。 

（七）分署長交辦事項執行

六、督勤注意事項： 

（一）每日督勤不限次數。 

（二）遇國家慶典（如十月

慶典）、專案工作（如

春安工作）、全國或地

方重大事務（如選

舉、天然災害）、重大

緊急危安事件（如群

眾、破壞、危害等事

件）或法務部行政執

行署、處長指示交辦

重要工作等，於前述

工作之重點期間含前

後二天均應逐日督

勤。 

（三）督勤可採現場或電話

督勤；其中電話督勤

部份，受話方應為值

日室、警衛室分機。 

（四）查察值班人員是否依

行政執行署有關規定

暨本處「值班人員應

注意事項」、「駐處保

全人員執勤注意事

項」等確實值班。 

（五）必要時協助值班人員

處理事故。 

（六）各重點期間應注意事

項執行情形。 

（七）處長交辦事項執行情

一、機關首長職稱修正。 

二、督勤密度修正。 

三、本分署「駐處保全人員

執勤注意事項」名稱已

修正為「駐衛警察及駐

處保全人員執勤注意事

項」，爰配合修正之。 



 

情形。 形。 

七、行政事項： 

（一）發現值班人員違規

（紀）行為，督勤人

員除填報紀事簿，並

應於次一上班日陳報 

分署長，並副知政風

室，以俾查察追究責

任，如屬重大違規

（紀）情事，應立即

通報秘書室主任及政

風室主任處理。 

（二）督勤記事簿應於督勤

後之次一上班日陳送

分署長核閱。 

（三）督勤記事簿由政風室

負責製作（格式如附

件），督勤人員應記載

下列事項： 

      1.督勤時間及方式。 

      2.值班人員在勤情

形。 

      3.分署長交辦或重點

期間應注意事項等

執行情形。 

      4.其他異常情事。 

（四）事故發生時，為掌握

時效性，有關通報事

宜仍由職員值班人員

負責。 

 

七、行政事項： 

（一）發現值班人員違規

（紀）行為，督勤人

員除填報紀事簿，並

應於次一上班日陳報 

處長，並副知政風

室，以俾查察追究責

任，如屬重大違規

（紀）情事，應立即

通報秘書、政風主任

處理。 

（二）督勤記事簿應於每周

一陳送處長核閱，如

遇國定假日，則延至

上班日送閱，但發生

重大事故或值班人員

違規（紀），應於次一

日上班時送閱；該簿

冊由輪值之男性督勤

人員保管，於送閱前

會請輪值女性督勤人

員填寫例假日督勤情

形後，再行送閱。 

（三）督勤記事簿由政風室

負責製作（格式如附

件），督勤人員應記載

下列事項： 

      1.督勤時間暨方式。 

      2.值班人員在勤情

形。 

      3.處長交辦或重點期

間應注意事項等執

行情形。 

      4.其他異常情事。 

（四）事故發生時，為掌握

時效性，有關通報事

宜仍由職員值班人員

負責。 

（五）督勤輪值表由政風室

每季編製一次，陳奉  

處長核閱後，分送處

長、秘書室、人事室

暨全體督勤人員。 

一、本分署編制表業將秘書

職稱修正為秘書室主

任，又政風室主任為編

制表所定之職稱，爰修

正之。 

二、督勤人員於督勤後，應

將督勤紀錄儘速陳送分

署長核閱，俾使其迅速

了解值班人員之值勤狀

況。 

三、將暨修正為及。 

四、督勤工作由秘書室及政

風室人員不定期為之，

爰不再編製輪值表，以

資簡便及兼具彈性。 



 

 八、秘書暨政風主任於輪值

督勤外，另應對值班人

員不定期督勤，督勤情

形另記載政風室督勤紀

錄簿。 

一、本點刪除。 

二、督勤之密度於本要點第

五點已有規定，本點規

定與之相同，爰刪除

之。 

八、行政支援事項由秘書室

辦理。 

九、行政支援事項請秘書室

辦理。 

一、點次變更。 

二、文字修正。 

 十、本督勤作業要點呈奉  

處長核定實施，增刪修

改亦同。 

一、本點刪除。 

二、機關行政規則之訂定、

修正，應陳請機關首長

核定，乃當然事理，毋

須另作規定，爰本點予

以刪除。 

 


