台東縣消防局勤務督導優劣事蹟查報處理規定

88年1月15日消指字第0043號函頒        

94年9月13日消指字第0940006109號函修訂
                                              106年5月18日消指字第1060005755號函修訂
107年3月13日消指字第1070002958號函修訂

109年3月10日消指字第1090002797號函修訂
一、依據：依據本局勤務督導實施要點辦理。
二、目的：激勵消防基層同仁工作士氣、指導工作方法、維護工作紀律、考核工作績效。
三、共識：
(一)勤務督導人員應以身作則，作全體消防人員之模範。
(二)落實勤務執行，始能達成消防任務，而勤務督導為重要推動力量。
四、要求及配合事項：
(一)各級督導人員，應本分層負責精神實施逐級督導。
(二)各級督導人員應善盡激勵工作士氣，指導工作方法及考核工作績效之職責。
(三)各項工作督導，應注意消防風紀與工作績效。

(四)督勤人員於督勤結束後五日內將「本局督導報告表」〈如附件格式〉送指揮中心彙辦。

(五)優劣蹟註記標準：指業務或勤務、熱心公益，節省公帑等有具體事蹟，但尚未達核敘行政獎勵或處分者。
五、下列事項優蹟註記乙次：
(一) 執行業務項目：

1.對民眾請託或查詢事項，能迅速妥適處理，並主動回報者。

2.處理業務隨到隨辦，並講求時效與工作技巧，圓滿達成任務者。

3.處理業務提出有具創意或方法之建議事項，經上級或長官採行者。
4.救護車內外監視錄影器影像依規定下載保存，具創意或方法、建議經上級或長官採行者。
5.每週編排訓練照表上課，並有成果資料整理成冊可供稽查，內容確實足為表率者。
6.其他有具體事蹟者。

(二)接受報案項目：
1.受理民眾報案或公務電話等講求時效與工作技巧者。

2.接聽電話有禮節且應對處理得宜者。

3.受理民眾報案詢問詳實且處理得宜者。
4.其他有具體事蹟者。

(三)貫徹報告、通報項目
1.重大〈要〉案件詢問詳實或橫向聯繫、通報落實，具有事蹟者。

2.上級交辦事項迅速處理得宜並回報確實者。
3.其他有具體優良事蹟者。

(四)執行勤務項目
1.努力不懈怠，具效率。

2.講求時效與工作技巧。

3.態度親切、有禮節。

4.主動放棄休假、外宿或輪休，執行勤務者。

5.經抽測相關法令、執行要領、安全守則等者熟悉應答正確者。

6.交付或臨時交辦事項，態度積極且圓滿達成任務者。

7.執行災害或火災搶救認真戮力完成交付任務辛勞得力。〈日期： 地點： 〉
8.出勤救護、救災人員應勤裝備、手提式無線電、個人手機等齊全，足為表率者。

9.執行體技能訓練等勤務，訓練時段人員裝備到齊，紀律嚴謹，足為表率者。
10.其他有具體事蹟者。 
(五)使用裝備項目
1.對車輛裝備、器材、無線電保養、救護車輛消毒得力，管理良善。
2.各項應勤裝備、器材經測試操作熟練者。
3.救護耗材隨時補足，並依安全庫存量確實管控者。
4.其他有具體事蹟者。
(六)服裝儀容及環境內務：

1.服裝儀容整齊，足為表率者。

2.個人內務環境經常保持清潔足為表率者。

3.分隊廳舍內外環境整理清潔、井然有序者。

4.主動自行修繕分隊設備或粉刷牆壁等節省公帑，有具體事蹟者。
5.其他有具體事蹟者。
六、有下列情形之一者劣蹟註記：

(一)執行業務項目：

1.依法規或配合政策應辦事項，未執行或未依時限、程序辦理。
2.依本局或單位規定應辦事項，未執行或未依時限、程序辦理。
3.依本局或單位規定應辦事項，執行錯誤或疏漏等影響本局業務成效者。

4.依本局或單位交辦事項，未依限完整回報者。
5.未編排訓練預定表、未製作或無成果資料可稽者。

6.其他違反業務項目。

(二) 接受報案項目：

1.受理民眾報案或通報等未作紀錄、適當處理，尚未貽誤公務者。

2.接聽電話禮貎欠佳者。
3.其他違反接受報案項目。

(三)貫徹報告、通報項目
1.傳閱公文、勤前教育隔日仍未傳閱簽名者。

2.上級指示事項、重要政令宣達等勤前教育檢討未落實者。

3.值班(執勤)人員受理報案未能詳詢或橫向聯繫不落實者。

4.值班(執勤)人員對重要文件、裝備交接未落實，尚未貽誤公務者。

5.對上級或督勤人員複查缺失指示事項，仍未改善者。
6.其他違反貫徹報告、通報項目。

(四)執行勤務項目：

1.執行勤務或集會、訓練等遲到、早退15分鐘以內。

2.出入登記簿、工作紀錄、案件紀錄未依規定填寫者。
3.勤前教育未按時或未舉行，亦未註明原因者。

4.勤務分配表未編排、變更未註記者。

5.奉令停止輪休仍未依規定時間內返隊尚未貽誤公務者。

6.執勤精神、態度欠佳情節尚輕者。
7.不服從主管或督勤人員指導，情節尚輕者。
8.本局計畫及通報，勤務規定應遵守事項，未遵守者
9.執行勤務欠落實或臨時交付任務執行不力，情節尚輕者
10.出勤救災違反「消防人員救災安全手冊」之著裝、安全規範等規定者。
11.勤前飲酒尚未貽誤公務者。
12.值班人員未依規定使用火警、救護警鈴及廣播者。
13.接獲救災、救護通報時，出動超過規定出勤時間者。
14.執行勤務時抽菸或嚼食檳榔有損機關形象者。

15.單位正、副主管或代理主管，督導不力，內部管理不當，情節尚輕者。
16.執行體技能訓練人員或裝備未到齊、紀律散漫。
17.其他違反執行勤務項目。
(五)使用裝備項目
1.執行勤務未依規定攜帶應勤用具。

2.未依本局規定進行保養、使用、管控、清點放置車輛裝備器材資通訊設備。
3.保養欠佳，車輛裝備器材污穢、試動不良，無線電維護不良、救護車未依規定實施消毒作業或填寫保養紀錄簿不落實者。
4.執行救護工作，未依規定使用手套、口罩保護自身安全者。

5.消防車輛、裝備、器材故障毀損，未即時修復或適當處理者。

6.消防、救護車輛所配置之裝備、器材未依規定清點及放置者。

7.救護車未消毒、救護耗材未依安全庫存量確實管控耗材。
8.其他違反使用裝備項目。

(六)服裝儀容及環境內務紀律：

1.執勤或備勤人員未依規定穿著服裝者。

2.上班人員服裝儀容不潔或不整者

3.辦公廳舍環境區域未能保持清潔者。
4.其他違反服裝儀容及環境內務項目。
七、重大優劣事蹟事項：指特殊優劣蹟加重處分
(一)以下情形核予優蹟2-3次：

1.熱心公益、節省公帑、拾金不昧或拒收饋贈、邀宴、操守廉潔或濟助貧困、好人好事等有具體事蹟，對本局形象有正面影響者。

2.對單位環境積極改善、軟硬體設備規畫等貢獻心力有具體事實者。

3.主管或消防人員人員創新做法，對消防工作有具體助益者。
4.災害或火災搶救任務特別認真，工作確實，有特殊貢獻績效者。〈日期：      地點： 〉

(二)以下情形核予劣蹟2-3次：

1.不服從主管或督勤人員指導，情節較重者。

2.主管有第六點任一點劣蹟之事實者。

3.主管發現部屬有違反第六點任一點劣蹟行為，匿報或不報經查屬實者

4.內部管理不善，致生重大事故或生風紀者。

5.辦理業務因執行不力，造成無法依期限內完成核銷及驗收或延誤者。
6.廳舍發電機或設備未按時發動檢修者。
7.災害或火災搶救任務不落實，或作戰任務編組不落實者。〈日期：   地點： 〉
8.其他經核定為重大優劣蹟事項者
八、具體作法：
(一)督勤人員督勤發現缺失時，應當場告知主管或代理主管發現缺失事項，並填寫「本局督勤報告表」如附件，由督勤人員於下次督勤時複查或加強該單位類似缺失之督導。

(二)優（劣）蹟註記方式：

1.為避免同一優（劣）蹟事項由督勤人員重複註記，優（劣）蹟註，由指揮中心彙整陳核定後「核予優（劣）蹟註記。

2.每單一事件每人以優、劣蹟註記乙次為原則，但事實經查多人出勤以最辛勞者為最優先；經查有重大優劣事蹟加重處分情形者得核予優蹟或劣蹟2-3次；其他簽請主官核定為優劣蹟者，酌於優劣蹟若干次。
3.優劣蹟註記經核定公布後，受處分人不服得於一個月內向本局指揮中心提出書面陳述，經查有理由者，簽核撤銷之。
(三)查報原則：查勤人員查得各級勤業務人員優劣事蹟，除合於消防專業人員獎懲標準表及有關規定簽報主官予以獎懲外，其有關督導勤務工作應依「台東縣消防局勤務督導實施要點」辦理獎懲。

(四)消防人員(含替代役)每半年(1月至6月、7月至12月)統計1次並辦理獎懲；累計優蹟六次者予以嘉獎，劣蹟六次者予以申誡，優蹟與劣蹟不得相互抵銷，每半年定期檢討乙次並於嘉獎（申誡）每半年最多2次範圍為度。
九、本實施規定如有未盡事宜者，得隨時修改或更正。
十、本規定自公布日起實施。
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