國立雲林科技大學駐衛警察隊勤務管理要點

                                 93.03.02奉 校長核定實施                       

第一條：本校為維護校區安寧、校園安定、人員財物安全、防範犯罪，特依據行政院頒「各機關學校團體駐衛警察設置管理辦法」訂定本要點，提供駐衛警察隊行為規範與執行勤務之依據。 

第二條：駐衛警察負責維護校園安全及秩序，其職責如下：

一、各校門出入口門禁管制：門禁管制時間進出車輛應登記並核對身      份，方予放行，門禁管制時間表如附件。

二、進出校門人員、車輛管制：

1.上午五時至七時三十分為方便社區民眾來校運動，允許徒步自由進入，唯仍須保持警戒。

2.一般上班時間校外人士（機關首長、貴賓等除外）進入校區，需持有效身分證明文件辦理換發臨時通行證，方予放行。

3.上、下班（課）及人車進出頻繁之時段，值勤人員應於駐警室外執行人車管制與秩序維持；龍潭西哨交通疏導措施如附件。

4張貼有本校汽車通行證及與本校有公務關係之車輛得逕行進出校區外，其他車輛一律辦理換證，並執會客登記單由受訪單位簽署後，方可換回證件離校。

5.機車（除警備車、郵務車、公用事業公務車、殘障機車、本校公務機車及特許車輛外）一律禁止進入校區。

6.施工單位人員車輛，應有總務處印發之臨時通行證，載明有效期限憑以進入施工地點；校外單位借用本校場地舉辦活動之車輛，應持權責單位核發之文件先期知會駐警隊，憑以協助車輛管制。

      三、檢查車輛乘載人員及物品：

1.必要時得要求乘客出示身分證明文件供駐警隊確認身分。

2.校外車輛攜載物品進入校內如須再攜出校外者，應詳列物品名稱、規格及數量，經本校承辦人員確認簽署後，方准放行。

3.本校送修物品外載時，承辦單位應開具放行單或先知會駐警隊，經確認後方予放行。

      四、維持各駐警室附近交通秩序，警衛室內環境衛生與整潔。

      五、駐衛警察隊應不定時、不定點校區巡邏，以每兩小時巡邏乙次為原則，夜間並於巡邏箱打卡，打卡記錄每天呈核備查，巡邏箱設置地點如附件。

      六、駐衛警察於其駐在單位區域內執行職務，兼受當地警察局指揮監督；維護駐在單位及臨近地區之道路交通安全與秩序，應依警政署頒「各機關學校團體駐衛警察協助整理交通實施規定」辦理。

      七、個人所屬值勤裝備器材及公共警備設施，應善盡保管及維護工作。

      八、處理、報告緊急或突發狀況，並詳實記載處理情形陳核。駐警隊緊急聯絡電話表、事故處理通報系統表、緊急事故處理通報單如附件。

       九、臨時交辦事項之處理。

第三條：駐衛警察勤務時間比照職員規定辦理，服勤時數得視實際情況酌量延長，輪休如遇特殊勤務則停止之；前項延長服勤或停止輪休人員，得依規定申請補休或報領加班費。

第四條：駐衛警察之考核係依其全年執行勤務情形為依據，督導考核由總務處及人事室為之；駐衛警察服務績效優異或對學校有具體事功者，應適時提報辦理敘獎，以資表揚激勵。

第五條：駐衛警察隊隊長每週至少應實施乙次勤務督導，並將所見事實記載於督導記錄簿，必要時簽報獎懲，督勤記錄簿如附件。

第六條：駐衛警察值勤一般規定事項如下：
一、駐衛警察執行勤務時，應著制式服裝、儀容整齊、態度謙恭有禮、處事公正、精神煥發，不得從事與職務無關及影響團體榮譽之行為。

      二、駐衛警察應依排定之輪值表準時上下班，如因事須調班，應於二日前申請核准，不得私自調換班；交接班以提前十分鐘為原則，如接班人員尚未到達時，不得先行下班，並依序報告處理之。

三、駐衛警察執行勤務時，不得高聲喧嘩、不得閱讀書報或收看電視、不得上網瀏覽與職務無關之訊息、不得酗酒賭博、未經許可不得留宿外人。

      四、駐衛警察執行勤務時遇突發狀況無法妥善處理時，應逐級向上報告，請示處理方式，如情況緊急未克及時請示者，可視實際情況隨機應變處置，事後並立即報告。

      五、駐衛警察執行勤務時應隨時保持警戒，不得擅離職守，亦不得發表不當或捏造不實之言論，致影響校譽或破壞駐警隊內部團結。

      六、駐衛警察執行勤務時應互相支援，執行標準應力求寬嚴一致，不得有各自為政、怠忽職守、推諉塞責及爭功諉過之行為。

      七、駐衛警察執行勤務時應服從命令，如有意見應循正常行政程序申訴、不得有違抗命令誣控濫告之行為。

      八、駐衛警察應詳實記載填寫值勤日誌，隨時掌握及傳遞有關狀況，以貫徹交代事項與任務，值勤日誌格式如附件。
第七條：駐衛警察如有違法犯紀，不遵守規定者，依相關規定究辦。

第八條：本要點未盡事宜悉依本校相關法規及「各機關學校團體駐衛警察設置管理辦法」辦理。

第九條：本要點經陳校長核定後實施，修正時亦同。
PAGE  
1

