
各級警察機關辦理勤務審核作業規定 

一、內政部警政署（以下簡稱本署）為協助各警察機關落實勤務審核機

制，並利用勤務審核會議廣納員警意見取得共識，發揮整體勤務效

能，特訂定本規定。 

二、各級警察機關辦理勤務審核層級區分如下：  

   (一)基本審核單位。 

   (二)規劃督導單位。 

   (三)業務指導單位。 

三、基本審核單位如下： 

   (一)各直轄市、縣（市）政府警察局、航空警察局及鐵路警察局

所屬各分局。 

   (二)刑事警察局、國道公路警察局及各保安警察總隊所屬各大隊

。 

四、規劃督導單位如下： 

   (一)各直轄市、縣（市）政府警察局、刑事警察局、航空警察局

、國道公路警察局及鐵路警察局之勤務、業務承辦單位。 

   (二)各保安警察總隊及港務警察總隊之勤務、業務承辦單位。 

   (三)連江縣警察局及各港務警察總隊之勤務、業務承辦單位兼辦

基本審核單位業務。 

五、各直轄市、縣（市）政府警察局（除連江縣警察局外）、刑事警察

局、航空警察局、國道公路警察局、鐵路警察局及各保安警察總隊

之大隊（隊）勤務審核，得由規劃督導單位兼辦，或由大隊（隊）

辦理。 

六、本署為全國勤務審核業務指導單位。 

七、基本審核單位勤務審核，應依下列規定辦理： 

   (一)每日審核各外勤單位勤務編配情形。 

   (二)每月召開一次勤務審核會議： 

     1.由分局長、大隊（隊）長或指定代理人主持，各內、外勤

主管（除會計室外）及基層員警代表與會。 

     2.勤務審核會議得併其他會議舉行。 



     3.基層員警代表得就各外勤單位勤務編配情形，提出具體審

查意見。 

     4.彙整各外勤單位前月超時服勤時數及勤休情形，將特殊情

形或未符合「警察機關輪班輪休人員勤休實施要點」（以

下簡稱勤休要點）之勤務編排情形，於勤務審核會議公布

，以增加勤務編排之透明審核機制，並將會議資料陳報規

劃督導單位備查。 

八、基層員警代表遴選之基本條件及運作方式如下： 

   (一)最近三年內未曾列關懷輔導或教育輔導對象，且未曾因品操

風紀受申誡或工作受記過二次以上懲處或懲戒處分。 

   (二)依分局、大隊（隊）內、外勤實際服勤人數，一百人以下指

派二名基層員警代表，每超過一百人增派一名；配置警力數

（含正、副主管）達二十一人以上之外勤單位，增派基層員

警代表一名。 

   (三)基層員警代表應以公開選舉為原則，無人參選時，由分局、

大隊（隊）推薦適當人員選舉之；前述方式仍無法產生時，

則由分局、大隊（隊）彙整並審核各內、外勤單位推薦名單

，由分局長、大隊（隊）長圈選擔任。任期為每年一月一日

起至同年十二月三十一日止。 

   (四)因職務異動時，應即補實，其任期以補足原任者未滿之任期

為止。涉及工作重大違失或一般風紀案件，由分局長、大隊

（隊）長予以解職。 

九、規劃督導單位勤務審核，應依下列規定辦理： 

   (一)以所屬各分局、大隊（隊）為單位，每季抽查單位數須達四

分之ㄧ以上，每年應全面抽查各單位一次以上。 

   (二)抽查時應以最近三個月內連續七日之勤務分配表為原則。 

   (三)於每月中旬前，應將前月所屬各基本審核單位之超時服勤時

數統計資料及各項勤休情形，與人事單位共同審查後，陳報

本署備查。 

十、本署視業務需要，不定時抽查各直轄市、縣（市）政府警察局及專



業警察機關所屬勤務執行機構之勤務分配表；必要時，得專案調查

或現地瞭解。 

十一、各級警察機關辦理勤務審核重點，規定如下： 

    (一)勤務執行機構主管應親自編配勤務或由副主管或指定代理

人依編配原則，編排勤務分配表。 

    (二)應依據當前治安及交通狀況編配勤務： 

      1.針對受理報案及發生案件等資料，分析轄區治安狀況編

配勤務。 

      2.針對轄區犯罪熱點（人、事、時、地、物）編配勤務。 

      3.針對易疏忽之角落、民眾反映之治安死角及治安空隙（

含時間、地點），強化勤務作為。 

    (三)勤務編排有無依勤休要點辦理。 

    (四)勤前教育時間應註記，流程簡潔並嚴禁編排下班員警參加

勤前教育。 

    (五)專案性勤務以不編配為原則，分局、大隊（隊）基於特殊

因素須執行者，應由分局長、大隊（隊）長親自規劃審核

後方得實施，並陳報上級列管。對超過一星期之專案性勤

務，規劃單位應每星期檢討一次，無實施必要時，應即陳

報上級解除列管。 

十二、各級勤務審核單位應將審查情形填寫於勤務分配審核表，由主官

或主管核閱後，裝訂成冊，俾供上級機關抽檢。 

十三、勤務分配審核表保存年限為五年，得放置於檔案室保存。 

十四、警察機關應依勤休要點編排勤務，有下列各款情形之一者，依警

察人員獎懲標準辦理： 

    (一)各級勤務審核單位依實際出力情形，業務第一層主管每半

年嘉獎一次、承辦人員記功一次、人事單位協辦人員嘉獎

一次原則敘獎。 

    (二)參加勤務審核會議之基層員警代表，非無故不參加會議且

每半年度參加會議次數達三次以上，嘉獎一次。 

    (三)勤務執行單位，有下列情形之ㄧ，單位主管申誡一次，一



年內再犯者，加重處分並得調整為非主管職務： 

      1.編排專案性勤務未依規定報備。 

      2.無正當理由編排三段式以上勤務。 

      3.無正當理由任意停止輪休。 

    (四)勤務審核流於形式，經上級單位查證屬實，該審核單位最

近半年不得獎勵。 


