新竹市環境保護局

值勤人員業務須知                96.04.10修訂
壹、勤務時間須知
1、 值勤時間：值日：星期一至星期五【12：00至13：10】；
值夜：星期一至星期五【17：00至08：00】

例假日、國定假日【08：00至17：00】
2、 勤務交接時間：值日---早上【08：00】；值夜---下午【17：00】。

3、 行政大樓門禁管制時間（含停車場電動鐵門）：早上【06：40】開門；夜間【22：00】關門。

4、 開放康樂室時間：早上【10：00】至夜間【20：00】。

（務請  值勤人員至8樓康樂室檢查器材、門窗是否關閉或上鎖。）

五、以上，除緊急事件、稽查、廳舍修繕或上級長官交辦事項外，敬請  依規定時間辦理勤務。

貳、勤務內容須知
1、 值日（夜）員之任務如下：

(1) 電話轉接或記錄；辦公時間外文書收受。

(2) 來訪洽公人員之接待、登記及通知被洽人員。

(3) 各項緊急陳情事項，立即連絡管理人員或業務相關人員。

(4) 注意辦公室門窗水電之關閉情形，並預防各種災害及危險。

(5) 配合檢查公務保密及安全防護措施，並隨時注意門禁。

(6) 其他臨時交辦事項之處理。

二、凡遇例假日、國定假日，本局辦理各項聯誼活動及午休時間、夜間值勤，均由值日（夜）人員受理陳情案件。若遇緊急案件須立即反映，並務必聯絡各業務單位留守（備勤）人員處理。

三、值勤人員遇有重大事件無法處理時，應迅速陳報局長核示或視事件性質分別通知主管單位處理。

四、值日（夜）員於辦公時間外收到機要文件，除密件應原封陳報局長外，餘於拆閱後認為有時間性者，應即陳報局長或通知主管單位處理之。

五、值日（夜）員應在值日室（或服務台等規定地點）服行勤務，不得擅離職守，違者視其情節輕重處分。非假日午休時間值勤人員，常因疏忽遺忘而未能在勤須注意改善，並請值星官加強督導。

參、勤務點交須知
· 勤務交接時，請務必確實清點值班室內物品。清點完畢於值班簿上簽名。若清點物品有短缺，請向前一位值勤人員詢問該物品去向，行政室廳舍管理人員將不定期清點值班室內物品。

肆、其他勤務須知
一、值勤人員應配帶員工識別證或其他識別證件；並請確實維持室內之整潔，並務請隨手帶走垃圾。

2、 公務電話係供同仁公務聯繫之用，請同仁確實依規使用。（較易引發爭議之電話如下：1、非公務之用，請勿撥打國際電話---因公務聯繫之國際電話須由該單位專簽請示核可）。2、智慧型網路費（如：0203…或0204…）非屬公務聯繫之用，請同仁潔身自愛勿挪私用。若再有該項費用之產生，除由使用者自行負擔該筆費用外，將另行簽處。3、網際網路KURO軟體使用費，查詢市話用戶相關資料成本費…等是否屬公務費用之爭議，由該使用單位自行請示、繳款或支出收回等。

3、 停車場電動鐵門關（開）時，值勤人員應至接近該處可目視及掌控整體狀況下操控，完成電動鐵門之關（開）並確定靜止後方可離開，以確保安全。
4、 值勤人員若須對調或請託代理，請事先填寫---值勤人員對調（代理）簿，並經當週值星官核章後始完成對調（代理）手續。於事後填寫或未經值星官核章私下對調（代理）者，皆不予受理。

5、 勤務加給規定如下：白天值勤發給餐費，夜間值勤發給值勤費（含餐費）。次月初，由人事室所送出前一月分值勤表及值勤費印領清冊皆依值星官核章後之對調（代理）者為準，不受理自行更改。

6、 第六課委外執行垃圾平台檢查工作之福邦顧問公司，因工作人員配合本局垃圾進場時間，須每逢星期六至本局加班，故請當天值日同仁同意該公司人員進入本局辦公室。

7、 值夜人員於第二天上午將「值勤紀錄簿」送至當週值星官處核章後，務請送回1樓服務台。

