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臺鹽公司總公司、研發處、生技一、二、三廠、七股鹽場 

保全勤務作業實施要點 

一、值勤人員： 

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，不得擅入公司、廠(場)區內逗留，更嚴禁留

宿外人在值班室內。 

4.值勤人員應接受公司、廠(場)區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十五分鐘到班，不得延誤。 

7.值勤人員管理由各單位自行管理，若有管理問題請各單位直接向保全公司反應

處理，無須透過總公司協助處理，但若有未能處理事宜，再由總公司協助溝通

處理。 

二、勤務內容： 

1. 出入人員、物品、車輛之管理、登記。 

2. 公司、廠(場)區材料、成品、工具、設備之看守。 

3. 公司、廠(場)區巡邏、保安、防火及水災搶救等。 

4. 公司、廠(場)區內及進出之大門口交通安全之維護及指揮。 

5. 非上班時間郵件、電話之處理及保管。 

6. 緊急與突發事故之處理(天災時之處理、發電、抽水設備之檢查)。 

7. 接受適當消防訓練、發電機操作人員訓練。 

三、進出管制 

1. 公司、廠(場)區人員進出免登記。 

2. 值勤人員應於公司、廠(場)區指定地點值勤，便於管制門禁及執行警戒，不

得擅離，非公司、廠(場)區人員進入必須詢查，下班後外人進入應憑證件登

記換證，態度必須和善。 

3. 進出人員攜帶物品須詳細檢查，防止挾帶危險物品；攜帶物品亦應查驗，如

顯係公物或與公務性質相關者，應出具物品攜出證明單、送貨單、收貨人事

先聲明並予以查檢後放行。 

4. 可疑人士之查察與盤詰。 
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(1) 說不出會見人姓名，又無會客事由而要求會客者。 

(2) 上班時間外要求會客者。 

(3) 出入證遺失，名冊上未記載之出入人員。 

(4) 離職員工。 

(5) 酒醉者。 

(6) 持有凶器成群結隊者。 

(7) 精神失常或行跡可疑者。 

(8) 強行要求推銷商品之廠商。 

(9) 服裝、儀容不整者。 

5. 除公司、廠(場)區之公務車外，進入公司、廠(場)區之車輛應查問清楚，送

貨或提貨並登記之，非送提貨之車輛不准進入公司、廠(場)區。 

6. 負責查驗進入公司、廠(場)區工作之包商是否有公司、廠(場)區發給之出入

證，無出入證者不得進入公司、廠(場)區內工作。 

7. 依照公司、廠(場)區各門口出入開放時間嚴格執行管制，等大部分公司員工

離開後，關上大門。 

8. 非上班時間進出之人員及車輛，必須確實辦理登記，嚴格管制。 

9. 經常出入公司、廠(場)區之車輛，應造冊置於警衛室，准其免登記入內。 

四、巡邏 

1. 值勤人員應於公司、廠(場)區不上班時段（含例假日）每 4小時 1次，夜間

時段每 2小時 1次，或依公司、廠(場)機動調整時間次數，並於定點處簽到

(或打卡) 。 

2. 下班後應即巡視公司、廠(場)區各辦公處所，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。 

3. 巡邏路線由公司、廠(場)區規劃，警衛任意挑選執行，避免固定路線。 

4. 執行巡邏任務時應留心查看門戶關閉情形，水電源是否關閉，易燃物之處，

以及防火措施是否良好。 

5. 巡邏時應注意本身安全之防護，嚴防歹徒襲擊及傷害。 

五、指揮交通 

1. 注意進出門口路邊紅、黃線區嚴禁停放車輛，必要時協助指揮交通，以維護

交通順暢。 

2. 指揮員工、廠商之交通工具停放指定地點，整齊排列。 

3. 公務車位或公司、廠(場)區指示之管制區域遭人停車占用，應即通報公司、

廠(場)區管理人員排除，值勤人員亦應協助處理。 
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六、其他事項 

1. 值勤人員應將值勤中發生各項事物明白記載於值勤日誌中，並清楚的列入交

待，接班者必須明瞭上班交待各項事宜，並隨時接受查察。 

2. 非上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，上班時間轉交公司、廠(場)區收文人員收訖。 

3. 公司、廠(場)區之監視器應二十四小時錄影不中斷，未巡邏時應注意監視管

轄區域各螢幕所示之各角落有無異狀，如果有異狀應立即採取保全措施。 

4. 值勤人員每次使用公共區域鎖匙時，應詳細記錄使用情形。 

5. 每月值班輪值表應按時送交公司、廠(場)區備查。 

6. 值勤人員應多接近公司、廠(場)區人員，以確實掌握人員動態。 

7. 遇政府高級長官或外賓蒞臨，以及公司、廠(場)區首長進出時，加強安全維

護。 

8. 公司、廠(場)區首長及單位主管進出門口時給予禮貌招呼。 

9. 值勤人員應隨時保持警衛室之清潔衛生。 

10. 若有天災、意外事故或發現盜賊入侵或暴行發生，即時通報消防單位或警察

機關及公司、廠(場)區管理人員，並予監視，設法阻撓或減輕災害之擴大。 

11. 公司、廠(場)區巡邏時發現發電機已啟動，需檢查是否已發生火災，如僅是

消防系統誤報所致，則須將發電機停止，於供電正常後，應再度巡查，覆歸

發電機設定。 

12. 台電電源不定時停電或公司、廠(場)區供電系統異常停電，導致發電機啟

動，需檢查該區域是否已發生火災，經檢查如僅停電所引起，則須將發電機

停止，並於供電正常後，應再度巡查，覆歸發電機設定。 

13. 每 10天須檢查公司、廠(場)區內發電機一次，使發電機維持復歸正常狀態，

如有任何異常現象，應即時通知公司、廠(場)區管理員處理。 

14. 通訊設備原則上以警衛室電話聯繫為主，行動電話（要 24小時開機）為輔。 

15. 值勤人員若遇緊急狀況發生，除應適時處理外，並即通知公司、廠(場)區相

關人員及單位。 

16. 其他經共同協議事項。 

七、天災處理 

1. 颱風警報發佈、豪雨預報可能對公司、廠(場)區造成災害時，於接獲公司、

廠(場)區管理人員通知，增派一員駐衛警依指定時間值班戒備。 

2. 增派駐衛警應辦事項如下： 

(1) 巡視公司、廠(場)區發現水路、抽水設備之抽水口遭受雜物堵塞，應及時排

除，若無法處理時應立即通知公司、廠(場)區相關人員。 



 4 

(2) 颱風、豪雨天倘因台電或公司、廠(場)區供電系統停電，應立即通知公司、

廠(場)區相關人員，並檢查公司、廠(場)區抽排水設備之發電機是否已啟

動，且應填補燃油，維持設備正常運轉；於台電供電正常後，應再度巡查，

並將發電機復歸正常狀態。 

(3) 抽水設備因機械或電路故障需通知公司、廠(場)區處理。 

(4) 巡視公司、廠(場)區發現建築物受損或公司、廠(場)區積水，需立即通報災

情及處理情形，並應紀錄於颱風警戒記錄簿。 

(5) 公司、廠(場)區僅發給手電筒、雨衣、雨鞋、安全帽等個人防護設備，其他

自理。 

3. 颱風警報發佈、豪雨預報可能對公司、廠(場)區造成災害，廠商依公司、廠

(場)區主管人員指示增派人力者，公司、廠(場)區將給予廠商以下兩項之額

外履約補貼費用： 

(1) 公司、廠(場)區如有特殊情況發生，需廠商加派人員服勤時，廠商需無條件

接受不得有異議，廠商增派人力之額外履約費用，依下列方式按實際出勤時

數核算： 

1. 颱風天出勤（經政府公告停班之時段）：按出勤當年度中央主管機關公告

之每小時最低工資（含稅）乘以 1.34 倍計給。 

2. 平日或其他特殊情況增派：按出勤當年度中央主管機關公告之每小時最低

工資（含稅）計給。  

3. 前述增派人力費用，由廠商檢附出勤簽到紀錄及實際工時清單，經公司、

廠(場)區管理人員審核確認後，可於發生當月向公司、廠(場)請款。 

(2) 公司、廠(場)區另將按廠商增派人力之實作時間核算，增派人力每人早餐 80

元，中、晚餐各 100 元，下午 17 時至次日 8時為 180 元，公司、廠(場)區將

加發予廠商作為額外誤餐補貼費用。 


