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修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

93.05.20 609000-10 
2.5 國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警執行勤務

守則，刪除交通助理員。 
1 2 

93.05.20 609000-10 

3.3值勤隊員於同一項目如有重覆違失，無法有效改

進者，擬另簽移本校駐衛警察評審委員會審議。(刪

除一犯再犯) 

1 2 

93.05.20 609000-10 增列表一督勤報告表及表二員警優劣蹟記錄表。  2 

93.11.17 

609000-14 補列表一督勤報告表之表單編號

「A609000-3-003A-01」；修改 5.1督勤報告表之全稱

並修改其格式為橫式。 

表一 3 

93.11.17 
609000-14 修改 5.2表二員警優劣蹟記錄表之全稱，並修改其格

式為橫式。 

表二 3 

93.11.17 
609000-14 修改 2.6全稱為「國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員

警服勤註記優劣蹟標準表」。 

1 3 

93.11.17 609000-14 修改 3.2及 3.3內容（關於員警勤務獎懲之處理）。 1 3 

93.11.17 609000-14 修改獎懲作業流程圖，以符合作業規範內容。 2 3 

93.11.17 609000-14 修改考績作業流程圖，以符合作業規範內容。 3 3 

96.11.07 609000-31 3.3內容加註備查並依據辦理。 1 4 

96.11.07 
609000-31 表一核章欄刪除副隊長、表格內容刪除督勤大門、辛

門、行大勤務。 

表一 4 

96.11.07 609000-31 表二核章欄刪除副隊長。 表二 4 

99.06.18 609000-47 

修改 2.2條文 
99 年 5月 21日駐衛警察評審委員會 98學年度第 2
次會議審議通過「本校駐衛警察人員獎懲標準」，本
隊依標準辦理員警獎懲。 

1 5 



修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

99.06.18 609000-47 
刪除 2.3 台北市政府警察局服勤員警違反勤務規定
獎懲基準 

1 5 

99.06.18 609000-47 刪除 2.4台北市駐衛警察隊員警服勤注意事項 1 5 

99.06.18 609000-47 
原 2.5 國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警執行勤
務守則。條次變為 2.3。 

1 5 

99.06.18 609000-47 
刪除 2.6 國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警服勤
註記優、劣蹟標準表。 

1 5 

99.06.18 609000-47 
原 2.7 國立臺灣大學駐警察評審委員會設置要點，
條次變為 2.4。 1 5 

99.06.18 609000-47 
3.2符合員警服勤註記優劣蹟標準表，修改為符合本
校駐衛警察人員獎懲標準。 1 5 

99.06.18 609000-47 
3.3符合員警服勤註記優劣蹟標準表或警察人員獎
懲標準表等，修改為符合本校駐衛警察人員獎懲標
準。 

1 5 

99.06.18 609000-47 
附件一 1.情節較輕，符合員警服勤註記優劣蹟標準
表，修改為符合本校駐衛警察人員獎懲標準。 2 5 

99.06.18 609000-47 
附件一 2.情節較重，符合員警服勤註記優劣蹟標準
表或警察人員獎懲標準表等，修改為符合本校駐衛警
察人員獎懲標準。 

2 5 

99.06.18 609000-47 
依本隊優、劣蹟標準表部份第 × 項規定註記，修改
為依本校駐衛警察獎懲標準第 × 條 × 項 ×  款規

定註記。 

表二 5 

100.04.01 609000-51 表二版本第 3版修正為第 4版 表二 6 

102.03.28 609000-60 
修改國立臺灣大學總務處駐衛警察隊督勤報告表，刪
除小隊長欄。 

表一 7 

105.10.17 609000-76 
3.1 適用對象：駐警隊全體員警（含契約警衛），修
改（含契約隊員）。 1 8 

105.10.17 609000-76 
3.2 刪除填具督勤報告表（如表一），員警優劣蹟記
錄表（如表二）改為 (如表一)。 

1 8 

105.10.17 609000-76 
刪除 5.1國立臺灣大學總務處駐衛警察隊督勤報告
表(表一)，5.2條次變更為 5.1。  1 8 

105.10.17 609000-76 
附件一獎懲作業流程圖修改起始及結束符號，產出表
單刪除督勤報告表。 

2 8 

105.10.17 609000-76 附件二考績作業流程圖修改起始及結束符號。  3 8 
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1. 目的 

為達到提振士氣及確實改進勤務缺失，以期發揮勤務效果。 
2. 依據 

2.1 各機關學校團體駐衛警察設置管理辦法 

2.2 國立臺灣大學駐衛警察人員獎懲標準 

2.3 國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警執行勤務守則 

2.4 國立臺灣大學駐警察評審委員會設置要點  
3. 說明 

3.1 適用對象：駐警隊全體員警（含契約隊員）。 

3.2 各級幹部應不定時督、協勤，如發現情節較輕之優、劣事實，符合本校駐衛警察人員

獎懲標準所訂項目者，應填具員警優劣蹟記錄表（如表一），予以註記優、劣蹟陳核

隊長後公布，以符客觀、公允及確實改進勤務缺失，達到提振士氣、發揮勤務效果之

目的。  

3.3 員警勤務之獎懲，如情節較重，符合本校駐衛警察人員獎懲標準所定項目加以認定，

其涉行政獎懲部份，陳報總務長核示同意後，移本校駐衛警察評審委員會審議、備查

並依據辦理。 

4. 作業流程 

4.1 獎懲作業流程圖，如附件一。 

4.2 考績作業流程圖，如附件二。 

5. 使用表單 

5.1國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警優劣事蹟記錄表(表一) 
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附件一  獎懲作業流程圖 

權     責 作 業 流 程 產 出 表 單 
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員警優劣蹟記錄

表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各級幹部督、協勤時 

發現獎懲事實 

1. 情節較輕，符合本校駐衛警察獎懲標準所訂
項目者，應填具員警優劣蹟記錄表，予以註
記優、劣蹟陳核隊長後公布。 

2. 情節較重，符合員警本校駐衛警察獎懲標準
所訂項目規定，應予行政獎懲者，另案陳報
總務長。 

涉行政獎懲員警 

陳報總務長核示 

奉核後，移請本校駐衛警察評審委
員會審議、備查，並依據辦理。 

NO 
YES 

紀錄存檔 

(結束) 
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附件二 考績作業流程圖 

權     責 作 業 流 程 產 出 表 單 
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員警優劣蹟記錄

表 

 

 

 

 

 

依平時考核優劣事蹟及

行政獎懲紀錄評定等級 

依相關規定評定甲等人數

之比例 

移請本校駐衛警察評審委員會審
議，並依據辦理。 

紀錄存檔 

(結束) 



表一 

國立臺灣大學總務處駐衛警察隊員警優劣蹟記錄表 

發現並詳述員警服勤優劣事蹟（人、時、地、事）： 

 

姓名：________________             時間：____年____月____日____時____分 

地點：                 

紀事： 

 

 

 

 

 

紀錄人：____________ 

優良部份：□禮節、服務優良。  □執勤效果優良。□其他：____________________ 

缺失部份：□遲到 □早退 □曠勤 □擅離職守 □未經同意私自調換勤務 □服儀不整 

          □禮節不周 □服務態度不良 □不依規定執勤 □交接物件不齊全 

          □預、漏感應點 □不服糾正□假寐、睡覺□其他：___________________ 

處理情形（依本校駐衛警察獎懲標準第 × 條 × 項 ×  款規定註記）： 
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表單編號：A609000-3-003B-04 

 


