新北市立新埔國民中學警衛勤務作業實施要點

1060804校內簽核通過

一、警勤工作人員：

1.值勤人員必須服裝儀容整齊、配備齊全、精神飽滿、高度警覺、態度和善、勤奮機警、服務熱忱、言行舉止有禮。

2.值勤人員不得有言行粗暴、怠忽職守、品行不端、賭博、酗酒、嚼食檳榔等不良嗜好及行為。

3.值勤人員於例假日或非上班時間，不得擅入本校辦公處所逗留，更嚴禁留宿外人在值班室內。

4.值勤人員應接受本校主管人員之指揮督導及查察。

5.值勤人員值勤時間嚴禁擅離工作崗位。

6.值勤人員交接班應提前15分鐘到班，不得延誤。

二、勤務規定：

1.值勤人員應於本校指定地點值勤，便於管制門禁及執行警戒，不得擅離，非本校人員進入必須詢查，下班後外人進入應憑證件登記換證，態度必須和善。

2.依據門禁規定，嚴格執行門禁管制，注意態度技巧，避免無謂糾紛；防止不法份子侵入，維護警衛責任區域內之安全。

3.攜入物品須詳細檢查，防止挾帶危險物品；攜出物品亦應查驗。

4.可疑人、物之查察與盤詰。

5.注意本身安全之防護，嚴防歹徒襲擊及傷害。

6.遇政府高級長官或外賓蒞臨，以及本校首長進出時，加強安全維護。

7.注意進出門口路邊紅、黃線區嚴禁停放車輛，以維護交通順暢。

8.下班期間代接轉總機電話應注意電話禮貌，態度必須親切；代收掛號函件須以專簿登錄，妥善保管，上班後立即轉交本校收文人員收訖。

9.值勤人員若遇緊急狀況發生，除應適時處理外，並即通知本校相關人員及單位。

10.值勤人員應定時至其警衛責任區域內巡邏並於巡邏本上簽名，及不定時在警衛責任區域四週環境巡邏，以維安全。

11.值勤人員必須按時詳細填寫勤務日誌，並隨時接受查察。

12.非上班時間進出之人員及公務車輛，必須確實辦理登記，嚴格管制。

13.依照本校各門口出入開放時間嚴格執行管制。

14.下班後應即巡視本校各辦公處所，以做好門禁及燈火管制工作，如有加班人員應逐一登記列管。

15.夜間值班人員不得打瞌睡，必須按時巡邏並注意本身安全。

16.員工訪客攜出之物品，如顯係公物或與公務性質相關者，應出具物品攜出證明單並予以查檢後放行。

17.警衛責任區域之監視器應24小時錄影，不得中斷。

18.嚴禁小販、義賣、勸募、傳教、推銷人員等進入警衛責任區域。

19.值勤時間值勤人員應適時走動巡視，隨時保持警覺。

20.警衛責任區域內車道之管制必須徹底執行，無本校通行證者一律禁止進入。本校公務車輛於下班後或例假日違反規定未停放車庫私有開出者，應登記車號及進出時間。

21.值勤人員每次使用公共區域鎖匙時，應詳細記錄使用情形。

22.每月值班輪值表應按時送交本校備查。

23.值勤人員應多接近本校人員，以確實掌握人員動態。

24.本校首長及單位主管進出門口時給予禮貌招呼。
新北市立新埔國民中學警衛執行勤務守則

第 一 條　依據

本守則配合本校警衛合約、年度工作計劃及警衛管理需求訂定之。

本校警衛人員於執行勤務時，均應依據本守則之規定﹐確實執行。

本執行勤務守則張貼於守衛室內，務必配合遵守。

第 二 條　儀容禮節

執勤、備勤除特殊狀況，均須著規定服裝。

警衛人員執勤時，應注意禮節，且須整肅服裝儀容，並特別注意禮節、舉止及言行，態度要親切，不得抽煙、喝酒，不得有赤膊或穿著拖鞋等不當行為。

第 三 條　勤務規範

上學、放學期間，請到校門口提供各項必要之交通導護支援。

協助附設幼稚園家長接送時間人員車輛管制。

若有學生中途離校，務必請其出示相關證明文件並登記。

請維護警衛室內及校門口附近之清潔，假日應維護開放空間的清潔，杜絕因開放而造成髒亂。

無人在校時，應定時或不定時巡視校園，關電燈、電扇及冷氣以節約能源。

上放學及假日各樓層巡視及鐵門關閉開啟管制。

執勤警衛應負責報紙信件收受及分送。

除休假時間，依規定不得外出。若需要外出購餐，時間應合理(原則不得超過卅分鐘)，購畢應即速返校，並注意交通安全。

主動協助學校工作，並完成學校交辦工作事項；在不影響勤務狀況下，不得拒絕臨時交辦事項，並應準時完成。 

          勿與人衝突，態度應和善，主動積極、盡心盡力

學生放學後及非上班上課日，須在警衛室值勤，注意中央監控系統及防盜、警鈴之反應，做必要反應及處理。(須將反應及處理記在日誌上)

早上06:00開始巡邏校園。學生放學後，巡視校園各處，詳查各鐵門校牆、教室門窗、東西側門、各學科教室與電氣開關等之情形。(記錄在巡邏簿上)
大門上班上學日，上午06:40打開，於08:30關閉後進行管制；放學時15:50打開，16:30關閉、16:50打開，18:30關閉。

小門上午06:40打開，於09:00關閉後進行管制；11:30打開，13:20關閉；放學時15:50打開，晚上22:00後全面關閉。
另非上班上學日僅開小門上午06:40打開，以方便社區民眾運動，每天晚上22:00後全面關閉。
第 四 條  鑰匙借用 

          善加保管警衛室鑰匙櫃及相關器材。

平日上課時間，班級或學生若借用一律登記，並限定時間歸還。 

          假日欲借辦公室或教室鑰匙時，務必予以登記，並限定時間歸還。

第 五 條　會客及車輛管制

來賓前來本校洽公訪問時，應親切辦理來賓出入登記與換證手續，並嚴格管制人車出入。

非本校人員進入校區需登錄會客登記簿，並依規定以有效證件換取來賓證配帶於上衣明顯處。

除各處室或老師個人需求(有指定或先電話告知者)之廠商外，禁止不相干推銷人員進入學校， 以免造成同仁之困擾。

無本校車輛通行證或國民中小學校園長聯誼會證件車輛，不論何時(含例假日及夜間)，未登記或核實均不得駛入或借停校區。

車輛進入校內，應確實查核並予登記後始得進入，並正確引導進入車輛的停放位置；離去時亦應予以確認登記。

如需會見學校主管，應先行通報受會單位，並配合辦理會客相關事項。

第 六 條　保防

為維護校區安全，警衛人員應慎防不法份子在校區進行散播謠言、挑撥是非、製造糾紛、擾亂秩序、散發違法宣傳文件、陰謀縱火爆炸、破壞重要供電給水設備。如發現可疑情況，或查獲破壞事實，應立即做適當處理並報告上級核辦，不得延誤時效或知情不報。

第 七 條　消防

警衛人員執行勤務時，應隨時隨地注意防範火災之發生，並應特別注意自然科教室、圖書館、午餐廚房、資訊教室、機房及變電箱。如發現火災應立即通知相關人員及消防單位，並隨時進行搶救工作，對於校區所設立之消防設備及消防水栓，平時應熟悉使用操作方法，以免火災發生時慌亂而不知所措。

第 八 條　防盜

警衛人員應確實執行防盜工作，不得循私敷衍有失職守。在執行門禁管理工作時，檢查廠商之車輛、物品應詳細落實，在執行校區巡邏任務時，應特別注意各處人、事、物情況。如發現可疑狀況或查獲竊盜，應立即追查並報告上級，緊急或重大案件應即通報相關人員及地方派出所請求支援、處理。

第 九 條　防護

空襲警報、火警或強烈地震時，應立即配合本校防護人員維持秩序，加強戒備，指揮交通，疏導人員快速避難。如有遭受破壞、傷亡、災害等，應立即燈火管制，加強注意不法份子乘機竊盜或從事不法活動，並勸導人員安靜及限制行動，遵守防空、防火、防震燈火管制法令，待解除警報後，再開燈火。

第 十 條　災害

遇有颱風、地震、水災或其它意外重大事故，應立即加強戒備，並即速報告相關人員或上級進行搶救。消防隊、消防車、救護車及電力公司工程車、憲警人員車輛進入校園時，應引導進入現場及記錄其進、出校門時間，以備查考。
台電搶修專線1911

第十一條　巡邏

警衛人員執行校區巡邏任務時，應依規定之責任區域及設置巡邏定點，照規定時間、次數，進行巡邏及完成巡邏記錄，絕不可製造虛偽記錄，嚴重違反規定，棄守職責，一經查覺即依人事管理有關獎懲之規定，從嚴處分。(巡邏定點及時間由總務處依需求訂定之)

第十二條  通訊

警衛室電話不得任意借與非本校人員使用，值勤人員使用亦勿佔時太久或用電話聊天，以免緊急狀況時延誤公事。如有故障應立即報告上級請求檢修，以保持暢通。巡邏時，應確實登記以備上級查考，上級通話交代事項，均應照登日誌記錄，傳達接班人員知照。

第十三條  勤務交接

值班人員應將當日值勤時間內所有應記錄報表、文件及證件，整理完整。

警衛日誌應書寫重要報告事項，文辭力求簡要正確，不得潦草敷衍了事。警衛人員交接班時應按時交接，交班者應將值班時間發生重要公事及交辦事項，列入書面記錄，憑以交辦。正在處理中重要未了案件，應轉達交代清楚，由接班者繼續處理。

第十四條  對外連繫

為預防或處理偶發意外事件，請求緊急連絡支援防護，警衛人員必要時得與當地派出所、消防隊、刑警隊、保安隊、交通隊，保持密切連繫，以隨時請求支援。

第十五條  禁止事項

按輪值表交換班，不得耽誤及任意調班，因故不克值勤者，須先行報備並覓妥職務代理人，並經主管核可後方可調班換勤。警衛人員於值勤時，應專心聚神保持警戒，嚴禁赤膊露體、瞌睡、賭博、吸食煙酒檳榔、閱讀書報雜誌、奕棋、聽收電視音響、吹奏樂器或擅離勤務崗位等，並不得與無關人員聊天，以免分散注意力，如違反者嚴予處分。警衛日誌嚴禁偽造事實報告或漏報重大案件，違反者將視情節輕重予以處分。警衛人員嚴禁未經核准私自調換勤務，違者予以嚴處。

以上情事若履勸不聽或情節重大者應即予解約。

第十六條  附則

本勤務守則陳  校長核可後實施，修正時亦同。
新北市立新埔國民中學警衛值勤工作  三聯單：第一聯(提報人留存)

	通知日期 ____學年度  ​​​___​__年​​​​___​​​__月​​​​​​​_____日

	警衛

值勤工作
	警衛值勤工作之未盡事宜

□校園之門禁管理：_________________________________________

□人員車輛進出查察：_______________________________________

□校園巡邏：_______________________________________________

□交通指揮、秩序與安寧維護：_______________________________

□燈源管制：_______________________________________________

□緊急事故或突發事件之處理及通報： ________________________

□執行其他臨時交辦事項等：_________________________________

	提報人員
	
	事務組長/總務主任
	

	簽收人員
	
	校長
	


。。。。。。。。。請。。。沿。。。虛。。。線。。。剪。。。下。。。。。。。。。

新北市立新埔國民中學警衛值勤工作  三聯單：第二聯(總務處留存)
	通知日期 ____學年度  ​​​___​__年​​​​___​​​__月​​​​​​​_____日

	警衛

值勤工作
	警衛值勤工作之未盡事宜

□校園之門禁管理：_________________________________________

□人員車輛進出查察：_______________________________________

□校園巡邏：_______________________________________________

□交通指揮、秩序與安寧維護：_______________________________

□燈源管制：_______________________________________________

□緊急事故或突發事件之處理及通報： ________________________

□執行其他臨時交辦事項等：_________________________________

	提報人員
	
	事務組長/總務主任
	

	簽收人員
	
	校長
	


。。。。。。。。。請。。。沿。。。虛。。。線。。。剪。。。下。。。。。。。。。

新北市立新埔國民中學警衛值勤工作   三聯單之說明書
	說明人姓名
	        

	    本人於  年  月  日，因____________________________________接獲三聯單之通知，茲說明如下：

	說明人
	
	日期
	中華民國  年   月   日


本單說明：

一、三聯單為本校對所屬之教職員工部分行為展開正式行政處理的文書通知，第一聯由提報人員留存，第二聯會存總務處，第三聯由當事人保存，其目的在給予當事人說明之機會，並由校方協助輔導相關之權利義務實現。

二、被通知同仁請於三天內(如上述日期)將相關說明，繳交回提報單位。
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