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執行值班勤務作業程序修正規定 
（第一頁，共二頁） 

一、依據：警察勤務條例第十一條第五款。 

二、分駐（派出）所流程： 

流程 權責人員 作業內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

執 勤 員 警 

執 勤 員 警 

執行準備 

執行駐地安全維護、通訊聯絡

及傳達命令、受理報案、為民

服務及其他法令賦予之任務 

受理民眾報案，內容詳

載相關簿冊，立即處理 

一、執行準備及要求： 

（一）服儀整潔，注意禮節，精神應
振作。 

（二）應配帶槍彈及有關服勤裝備。 
（三）提高警覺，掌握駐地內外環境

及狀況，確保駐地安全。 
（四）處理事故，把握時效，恪遵法

令及法定程序。 
二、工作項目： 
（一）駐地安全維護。 
（二）通訊聯絡及傳達命令。 
（三）接受查詢、申請、報案（告）。 
（四）應勤簿冊、武器、彈藥、通訊、

資訊設備及其他裝備之保管。 
（五）犯罪嫌疑人及保護管束人等對

象之保護、協管。 
（六）防情警報傳遞及警報器試轉。 
（七）收發公文等其他指定辦理事項。 
三、勤務規定： 
（一）不得閱讀書報等從事與公務無

關情事，處理事故時，應有人
代理，不得擅離職守。 

（二）發現治安狀況或所見之情況，
應詳實記錄於有關簿冊，並應
報告，迅速處理。 

（三）與民眾接觸，態度應誠懇和藹，
遇有事故應迅速處理，不可藉
故推諉或延誤，並詳實記錄後
妥適處理，儘速答復。無論本
轄或他轄均應受理，並依單一
窗口受理民眾報案作業規定處
理。 

（四）檢視各班勤務人員出勤返所，
服裝儀容、服勤裝具之攜帶與
歸還及有關簿冊紀錄等事宜。 

所長核閱 

執 勤 員 警 

通報、轉介移請相關單

位處理 

填寫工作紀錄簿 
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（續）執行值班勤務作業程序 

（第二頁，共二頁） 

流程 權責人員 作業內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、分局流程：無。 

四、使用表單： 

（一）員警出入登記簿。 

（二）員警工作紀錄簿。 

（三）值班人員交接登記簿。 

五、注意事項： 

（一）各警察機關值宿分駐（派出）所，其值宿時段，由分局長依據實際狀況律定。 

（二）執行值宿勤務時，應穿著整齊制服於值勤臺旁歇息、依規定領用槍彈（置放於

隨手可取之處）、駐地燈光應保持明亮度（燈光不可全滅）；遇民眾報案時，應

立即反應受理。 

（五）準時交接班，接班人員未到
前，不得先行離去，應絕對銜
接。應於出入登記簿及值班人
員交接登記簿內登記，將有關
簿冊、武器、彈藥、公文、鑰
匙、通訊器材、安全裝備設備
及因值班接辦未了之事（案）
件等事項，詳載於相關簿冊，
逐項交接。 

（六）對擔服深夜勤人員，於服勤前
半小時叫班為原則；叫班仍應
注意駐地安全。 

四、執行要領： 
（一）必要時，得站立門首瞭望附近

地帶，擔任守望等勤務。 
（二）負責門禁管制，對訪客者，應

查詢登記，檢驗證件及先通報
再引進，不得任意放行。 

（三）發生各種刑案等治安事故，均
應報告主管，並依規定轉報分
局勤務指揮中心，及注意初
報、續報及結報。 

（四）民事案件，以不干涉為原則。
但應婉言說明，並指導逕向相
關單位或所屬調解委員會申
請調解。 

（五）告訴乃論刑事案件，情節輕微
者，基於排難解紛之立場，得
先予疏導；非告訴乃論案件，
縱屬情節輕微，仍應依法處
理。 

（六）各種應勤簿冊、武器、彈藥、
通訊、資訊設備等裝備，交接
班時，應點交清楚。 

（七）勤務人員須領用槍彈時，應憑
證向值班或專責人員辦理領
槍彈置證，還槍取證之手續。 


