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基隆市消防局各級督導人員督導實施規定 

                                      (113年 3月 27日修訂) 

壹、依據 

一、 內政部 112年 2月 15日內授消字第 1120822532號函修正「消防勤

務實施要點」。 

二、 內政部消防署 88年 9月 28日 88消署督字第 88Ｍ0044號函發「直

轄市縣市消防機關督察工作執行計畫」。 

貳、目的 

激勵工作士氣、指導工作方法、維護工作紀律、考核工作績效。 

參、共識 

一、 勤(業)務督導為各級主官（管）及全體督導人員之責任。 

二、 督導人員應以身作則，作全體消防人員之典範。 

三、 落實勤務執行，始能達成消防任務，勤務督導為主要推動力量。 

四、 各單位主官（管）負其單位一切成敗責任，應本分層負責之精神，

實施逐級督導。 

五、 各項工作督導，特應注意紀律與工作績效。 

肆、督導作法 

 一、督導規劃與任務交付： 

(一) 督導會報： 

每半年由局長或副局長或技正主持，各級督導人員參加，檢討工

作重點及所見缺失問題。 

(二) 督導月報： 

每月舉行 1次，由副局長或技正主持，各級督導人員參加。當月

如無劣蹟註記事項，得免召開督導月報，惟仍應於每季擇日召開

1次。 

(三) 督導層級： 

   １、局本部： 

（1）上級督導：局長、副局長、技正。 
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（2）督察系統督導：督察科科長、科員。 

（3）勤業務系統督導：各科主管、專員、科員。 

   ２、大隊：大隊長、副大隊長。 

３、分隊：分隊長。 

 ４、其他奉指示應實施督導之人員。 

(四) 督導方式： 

      １、上級督導： 

（1）局長： 

採不定時、不預告方式機動督導，以慰問基層服勤人員及追

查各督導人員為主。 

      （2）副局長、技正： 

採不定時（或由督察科規劃）重點督導，或以參與聯合勤前

教育方式，以慰問基層服勤人員及追查各督導人員。 

      ２、督察系統督導： 

（1）以勤務督導為主及負責案件查報及協調聯繫工作。 

（2）由科長、科員專責勤務督導各大隊、分隊。 

（3）每月至少督勤 8 次（應含日勤 2 次、夜勤 3 次、深夜勤 2 次

以上，必要時得機動督導）。 

      ３、勤業務系統督導： 

(1) 以具警察官或消防行政（技術）職系任用資格之各科主管、

專員、科員組成，以聯合督導為原則，並得視需要分別執行

督導。 

(2) 勤務督導為主，各業務科權管業務督導為輔，再依督導重點

項目加強督導。 

(3) 各督導小組由督察科編排督導勤務（每月 4次至 8次，應含

深夜勤或例假日 1 次、非假日日勤 1 次），實際編組及次數

由督察科規劃辦理(如督導編組表)，並於陳核後實施（格式

如附表 1）。 

４、大隊及分隊： 



 3 

（1）正（副）大隊長： 

A機動督導所轄各分隊，第一大隊每人每月各至少 8次、第二大

隊每人每月各至少 10次，每分隊每月各至少 1次(應含夜勤 1

次及深夜勤 1次以上)必要時得另為機動督導。 

B督導方式：以分別督導為原則，並得視需要聯合督導。 

（2）分隊長： 

A採全面督導，並以重點隨、候、追查方式督導所屬單位、人員。 

B每月至少督導 4次以上。 

５、其他奉指示應督導勤務人員：由督察科視情況簽辦。 

(五) 督導任務交付： 

   １、上次督導報告處理情形概要說明。 

   ２、督導人員督導情形之檢討。 

   ３、其他重要（點）提示。 

二、督導要領： 

(一) 先期準備，擬定腹案。 

(二) 運用觀察、檢查、詢問、探訪、追查、候查、隨查、複查深入考

查勤惰，優劣及問題，並加強勤務實地抽查。 

(三) 對督導發現之情形迅適處理。 

１、發現具體優缺點之處理： 

 (1)發現優點優蹟表揚，缺點劣蹟檢討。 

 (2)對各單位辦理或改善情形，應限期回報，並列為下次督導重

點，必要時實施複查。 

２、發現困難、問題應即指導、協助解決或反映上級處理。 

３、遇臨時勤務或重大（要）災害（紀律）狀況即行督導（查處）。 

（四）實施要領： 

１、日期、時間（段）： 

(1) 督導日期應力求均衡，避免集中於上半月督導或下半月督 

    導。 

(2)應有重點，尤應注意重大災害搶救執行情形、重要節日及勤
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務死角。 

   ２、單位（地區）： 

    重點地區、單位及消防安檢工作特應加強督導。 

３、項目： 

    (1)一般勤（業）務之規劃與執行。 

   (2)內部管理事項。 

   (3)重要（點）勤（業）務之執行。 

   (4)專案勤（業）務之執行。 

   (5)臨時交辦事項。 

   ４、方式： 

針對專案或視勤（業）務實際需要，派員實施駐（分）區督導、

機動督導、聯合督導或全程督導。 

 

伍、資料處理 

 一、督導報告： 

(一) 各級督導人員督導所見情形應填寫督導報告（包含大隊，惟上級

督導人員、分隊除外）（格式如附表 2），並應於督導完畢算至第

3日內陳報（遇假日順延至下一上班日上午前）。 

(二) 外勤分隊主管督導所屬分隊，除有優、劣事蹟外，免填督導報告。

惟應將督導所見情形記錄於工作記事簿，以備查考。分隊主管督

導發現優、劣事蹟時，應記錄於勤前教育簿。 

(三) 報告內容應簡明、具體、完整。 

二、作業方式： 

(一) 督察科於督導報告收文登記後，應簽陳（或彙、摘）主官核閱，

並依速件處理。 

(二) 每月優、劣事蹟分上、下半月彙編督導通報（格式如附表 3）函

發各單位。 

(三) 各督導人員於督導報告註記分隊劣蹟事項時，由督察科立即通報

該分隊知悉，分隊應於該件督導報告批核後，填報「督導報告指
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示改進事項辦理情形回報單」（回報表格式如附表 4）併相關紀

錄，依簽辦期限回報督察科改進狀況。 

(四) 各單位針對督導通報所列優劣事項處理方式： 

１、利用勤前教育及集會時間認真檢討。 

２、本單位之缺點，應找出原因，即行改善。 

３、他單位之缺點，為本單位借鏡，應隨時檢查、警惕。 

４、本單位之優點及有關同仁，表揚激勵。 

５、他單位之優點，實施觀摩、學習。 

(五) 對下級單位之重大困難、問題，協調業務主管單位解決。 

 

陸、績效評核及獎勵 

 一、單位及個人績效評核： 

(一) 督察科分別於上下半年，每半年統計優（劣）蹟次數，依規辦理

獎懲。 

(二) 服勤人員每半年優(劣)蹟次數相抵銷後累計每達 6次者，核予嘉

獎（申誡）1次，惟每人每半年以累計嘉獎（申誡）4次為限。 

(三) 服勤人員為替代役役男時，前項所訂之嘉獎(申誡)1 次，得以榮

譽假(罰勤)4 小時代之，惟每人每半年以累計榮譽假(罰勤) 16

小時為限。 

二、督導人員績效評核： 

(一)計分標準： 

１、督導中主動發現重大優、缺點有具體事蹟者(含嘉獎、記功、申  

    誡、記過等)一件加２分。 

２、主動發現問題，提供具體解決建議，或及時協助處理者，一件加 

    ２分。 

３、主動發現優劣具體事蹟者，每件加０．２分。 

４、每缺查一次減２分，並追究行政責任。 

５、未按時繳交督導報告者，一次減０．１分。 

６、未填寫繳交督導報告表一次減２分。 
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７、督導報告內容空洞不具體又無績效者，（如無優、劣事蹟、建議

事項等）每次減０．１分。 

８、未依規劃督導項目實施督導者，一次減０．１分。 

(二) 等第及獎懲： 

１、基準分：督導人員每月基準分為 65分。 

２、甲等：75分以上者，嘉獎 2次。 

３、乙等：70分以上未滿 75分者，嘉獎 1次。 

４、丙等：65分以上未滿 70分者，不予獎懲。 

５、丁等：未滿 65分者，申誡 1次。 

６、各級督導人員督導績效，每半年累計統計 1次（格式如附表 5、

附表 6），依績效分數及等第辦理獎懲。 

三、前項加減分以經主官批示確定督導報告表定之，如為 2人以上共同

督導者，均予記分。 

 

柒、其他 

  一、督導人員如因故變更（或減免）督導日期及時間，應填具本局「督

導日期變更（減免）申請表」（如附表 7），陳奉核可後實施。 

  二、各單位年度計畫及專案計畫等應函副督察科。 

三、本規定未盡事宜，得隨時補充修正之。 



督導 督 導 申請變 收文 編

月 日 星期 起 迄 編組人員 單 位 更項目 日期 號 記功 嘉獎 優蹟 記過 申誡 劣蹟

承 辦 人

基 隆 市 消 防 局 年 月 勤 務 督 導 預 定 日 程 表
督導時間 督 導 結 果

督導重點項目

1、勤務類督導。

2、各業務科權管業務

3、督導重點項目：

附表1

科        長 技　　　　正 副　　局　　長 局　　　　長



附表 2 

基 隆 市 消 防 局 勤 務 督 導 報 告 表 
 

承辦單位              審核(會辦) 批示 

 

督 導 

項 目 
 督導人員  

日 期 單 位 督 導 所 見 建 議 事 項 

   

 



受督導單位 受督導者 督導日期 督導所見 指示事項 處理情形

基 隆 市 消 防 局 年 月 半 月 份 督 導 通 報

附表3

第 1 頁，共 1 頁



附表 4 

基 隆 市 消 防 局 督 導 報 告 指 示 改 進 事 項 辦 理 情 形 回 報 單 
依據：基隆市消防局  年  月  旬督導通報             （  月  日－  日） 

受督導

單 位 

受 督

導 者 
督導日期 督導所見缺失事項 檢討改進情形 複 查 情 形 

 

      

  承辦人：               單位主管： 

 



附表5

○○

○○○

65.0

日勤

夜勤

深夜勤

日勤

夜勤

深夜勤

日勤

夜勤

深夜勤

日勤

夜勤

深夜勤

件數

分數

件數

分數

件數

分數

件數

分數

件數

分數

件數

分數

件數

分數

件數

分數

減分小計

實得分數

未按時繳

交督導報

告
未填寫督

導報告

督導報告

內容空洞

無績效
未依督導

項目督導

督導發現

問題主動

處理

加分小計

缺查

職別

姓名

基準分

督導發現

重大具體

優缺點

督導發現

優劣事蹟

基隆市消防局   年  半年度督導人員績效評分統計表

備考

督

導

次

數

加

分

項

目

減

分

項

目

等第

應查數

減查數

實查數

缺查數



附表6

○○

○○○

65

日 勤 0

夜 勤 0

深 夜 勤 0

日 勤 0

夜 勤 0

深 夜 勤 0

日 勤 0 0 0 0 0 0 0

夜 勤 0 0 0 0 0 0 0

深 夜 勤 0 0 0 0 0 0 0

日 勤 0

夜 勤 0

深 夜 勤 0

件 數 0

分 數 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

件 數 0

分 數 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

件 數 0

分 數 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

數 件 0

數 分 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

數 件 0

數 分 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

數 件 0

數 分 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

數 件 0

數 分 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

數 件 0

數 分 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 65.00

丙

     月      月      月      月      月      月

基隆市消防局年   年   半年度勤務督導人員每月督導績效評分表

督

導

次

數

應查數

減查數

實查數

缺查數

未按時繳

交督導報

告
未填寫督

導報告

督導報告

內容空洞

無績效
未依督導

項目督導

減分小計

職別

姓名

基準分

實得分數

等第

月份

督導發現

優劣事蹟

加

分

部

份

督導發現

重大具體

優缺點

督導發現

問題主動

處理

加分小計

減

分

部

份

缺查



附表 7 

 

基隆市消防局督導日期變更(減免)申請表 

申 請 日 期 ：   年   月   日 申 請 人 ：  

分 配 督 導 變 更 ( 減 免 ) 事 由 變 更 ( 減 免 ) 督 導 

日 期       月 日 

 

日 期      月 日 

時 間  時 間  

督 導 

單 位 
 

督 導 

單 位 
 

日 期  

 

日 期  

時 間  時 間  

督 導 

單 位 
 

督 導 

單 位 
 

承 辦 單 位 技 正 副 局 長 批 示 

    

附註： 

一、 督導日期申請變更或減免，填本表送督察科簽陳奉核後實施。 

一、 變更督導日期者，其督導時段(日勤、夜勤、深夜勤或例假日)與督導單位不得變更。 
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基隆市消防局各級督導人員督導實施規定 

修 訂 對 照 表 

修訂規定 現行規定 說明 

肆、督導作法 

一、督導規劃與任務交付： 

(四)督導方式： 

３、勤業務系統督導：： 

(3) 各督導小組由督察

科編排督導勤務（每月 4

次至 8 次，應含深夜勤

或例假日 1 次、非假日

日勤 1 次），實際編組及

次數由督察科規劃辦理

(如督導編組表)，並於

陳核後實施（格式如附

表 1）。 

 

肆、督導作法 

一、督導規劃與任務交付： 

(四)督導方式： 

３、勤業務系統督導：： 

(3) 各督導小組由督察

科編排督導勤務（每月

4 次至 8 次，應含深夜

勤或例假日 1 次、非假

日日勤 1次），實際編組

及次數由督察科規劃辦

理(如督導編組表)，並

於陳核後實施（格式如

附表 1）。 

依據 112年 6月份第 2次局

務會議(6 月 21 日)主席指

(裁)示事項第卅四點，各科

室督導人員包括科長、專員

及科員等自 7 月份起停止

上班日之日間督導勤務。 

伍、資料處理 

一、督導報告： 

(一)各級督導人員督導所

見情形應填寫督導報告

（包含大隊，惟上級督導

人員、分隊除外）（格式如

附表 2），並應於督導完畢

算至第 3 日內陳報（遇假

日順延至下一上班日上午

前）。 

(二) 外勤分隊主管督導

所屬分隊，除有優、劣事

蹟外，免填督導報告。惟

伍、資料處理 

一、督導報告： 

(一)各級督導人員（含大

隊，上級督導人員除外）

督導所見情形應填寫督導

報告（格式如附表 2），並

應於督導完畢算至第 3 日

內陳報（遇假日順延至下

一上班日上午前）。 

(二) 外勤分隊主管督導

所屬分隊，除有優、劣事

蹟外，免填督導報告。惟

應將督導所見情形記錄於

 

文字酌修，加強說明各大隊

督導人員機動督導完畢仍

應填寫督導報告，分隊長部

分維持全面督導所屬分

隊，應將督導所見情形記錄

於工作記事簿，除有優、劣

事蹟外，免填督導報告。 
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修訂規定 現行規定 說明 

應將督導所見情形記錄於

工作記事簿，以備查考。

分隊主管督導發現優、劣

事蹟時，應記錄於勤前教

育簿。 

工作記事簿，以備查考。

分隊主管督導發現優、劣

事蹟時，應記錄於勤前教

育簿。 
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基隆市消防局各級督導人員督導實施規定 

修 訂 對 照 表 

修訂規定 現行規定 說明 

肆、督導作法 

一、督導規劃與任務交付： 

(四)督導方式： 

３、勤業務系統督導：： 

(3) 各督導小組由督察

科編排督導勤務（每月 4

次至 8 次，應含深夜勤

或例假日 1 次 、非假日

日勤 1 次），實際編組及

次數由督察科規劃辦理

(如督導編組表)，並於

陳核後實施（格式如附

表 1）。 

 

肆、督導作法 

一、督導規劃與任務交付： 

(四)督導方式： 

３、勤業務系統督導：： 

(3) 各督導小組由督察

科編排督導勤務（每月

4 次至 8 次，應含深夜

勤或例假日 1 次、非假

日日勤 1 次），實際編組

及次數由督察科規劃辦

理(如督導編組表)，並

於陳核後實施（格式如

附表 1）。 

依據 112年 6月份第 2次局

務會議(6 月 21 日)主席指

(裁)示事項第卅四點，各科

室督導人員包括科長、專員

及科員等自 7 月份起停止

上班日之日間督導勤務。 

伍、資料處理 

一、督導報告： 

(一)各級督導人員督導所

見情形應填寫督導報告（

包含大隊，惟上級督導人

員、分隊除外）（格式如附

表 2），並應於督導完畢算

至第 3 日內陳報（遇假日

順延至下一上班日上午

前）。 

(二) 外勤分隊主管督導

所屬分隊，除有優、劣事

蹟外，免填督導報告。惟

伍、資料處理 

一、督導報告： 

(一)各級督導人員（含大

隊，上級督導人員除外）

督導所見情形應填寫督導

報告（格式如附表 2），並

應於督導完畢算至第 3 日

內陳報（遇假日順延至下

一上班日上午前）。 

(二) 外勤分隊主管督導

所屬分隊，除有優、劣事

蹟外，免填督導報告。惟

應將督導所見情形記錄於

 

文字酌修，加強說明各大隊

督導人員機動督導完畢仍

應填寫督導報告，分隊長部

分維持全面督導所屬分

隊，應將督導所見情形記錄

於工作記事簿，除有優、劣

事蹟外，免填督導報告。 
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修訂規定 現行規定 說明 

應將督導所見情形記錄於

工作記事簿，以備查考。

分隊主管督導發現優、劣

事蹟時，應記錄於勤前教

育簿。 

工作記事簿，以備查考。

分隊主管督導發現優、劣

事蹟時，應記錄於勤前教

育簿。 
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