臺中市政府衛生局稽查業務運作管理作業要點
中華民國100年3月18日中市衛稽字第1000400042號函訂定
中華民國100年6月3日中市衛稽字第1000400145號函修正
一、臺中市政府衛生局（以下簡稱本局）為有效管理暨執行稽查工作，確立本局稽查業務運作模式，特針對當前稽查業務推動需要，訂定本作業要點。
二、為有效管理稽查業務，稽查科以任務編組方式設立管理中心，其業務執掌如下：

（一）個人及區隊稽查業務管制考核作業。
（二）稽查業務運作管理之各項作業規範之訂定。
（三）聯合稽查、跨科室稽查業務之聯繫、規劃。
（四）稽查科預算追蹤管理與年度預算編列。

（五）財產、車輛及稽查裝備之管理維護。

（六）食品中毒調查處理及後續報告之彙辦。

（七）稽查會報（含跨單位或跨科或本科之會報）紀錄及追蹤列管。
（八）年度重點抽驗及稽查輔導業務之規劃辦理。
（九）稽查品質、服務品質及人員訓練等綜合管理事項。

（十）消費者保護案件處理及危機事件處理總窗口。

（十一）每週、每月或每季各項稽檢成果之彙整。
（十二）其他縣市衛生局稽查管理業務交流。
（十三）其他臨時交辦事項。

三、稽查科以任務編組方式設立山區稽查隊、海區稽查隊、屯區稽查隊、和平區稽查隊等，以遂行本局各類稽查任務，其任務區域範圍如下：

（一）山區稽查隊：豐原區、潭子區、大雅區、神岡區、石岡區、東勢區、新社區、北屯區、北區等9區。

（二）海區稽查隊：后里區、大甲區、清水區、大安區、外埔區、大肚區、龍井區、沙鹿區、梧棲區、烏日區、西屯區等11區。

（三）屯區稽查隊：大里區、太平區、霧峰區、西區、南區、南屯區、中區及東區等8區。

（四）和平區稽查隊：和平區。
四、各區稽查隊置隊員若干人，其工作執掌如下：

（一）執行各業別例行、計畫性或機動性稽查，現場作成紀錄回報；若有不符規定者，檢附完整蒐證資料，移相關業務科依規定處辦。
（二）各類稽查報表提報。
（三）食品衛生管理系統、菸害防制稽查處分通報及個案管理資訊系統、管制藥品管理資訊系統及各類與稽查相關系統之資料建置與維護。

（四）輪流擔任稽查科晨報及科務會議之紀錄。

（五）其他臨時交辦事項。
五、各區稽查隊設區隊長、執行幹事各1人，辦理區隊管理事項，其任期、遴選方式及工作執掌如下：
（一）區隊長

1、任期：1年

2、遴選方式：隊員間以投票方式相互推舉，獲最高票及次高票者陳核局長圈選（年資較長者得優先擔任）。

3、工作執掌：

（1）督導及綜理區稽查隊業務。

（2）擔任稽查管理中心與區稽查隊聯絡窗口。

（3）初核組（隊）員差假及出勤管理。

（4）審核區隊內各業別例行、計畫性或機動性稽查結果。

（5）不定期召開稽查隊會議。

（6）其他臨時交辦事項。

（二）執行幹事

1、任期：3個月。

2、遴選方式：由隊員依年資排序，輪流擔任。

3、工作執掌：

（1）每日分組排案、路線規劃及派車等稽查準備工作。

（2）每日排案執行結果之追蹤管理，稽查結果彙整回報稽查管理中心。

（3）彙集當月稽查結果，依據各業務科表報，期限內回報。

（4）擔任區隊內會議之紀錄，並將開會內容陳報稽查管理中心備查。

（5）其他臨時交辦事項。
六、稽查作業依任務類型區分為例行性稽查、計畫性稽查及機動性稽查。例行性稽查由稽查科發動，針對特定時間、對象及區域主動執行衛生稽查工作；計畫性稽查由各業務科訂定稽查工作計畫，計畫內容應詳載任務說明、執勤注意事項與目標數，並附上標準作業流程（標準作業程序、流程圖、流程說明、作業及附件表單），經循會簽流程奉核後辦理；機動性稽查任務（突發社會事件、人民陳情案件）則以派案方式為之。
七、為避免人員往返奔波，提升執勤效率，稽查科另依任務需求分別於大雅區衛生所、清水區衛生所、大里區衛生所及梨山衛生所設置區隊辦公室。管理中心及山區稽查隊人員駐局辦公，大雅區衛生所供山區稽查隊做為任務中繼站使用，海區稽查隊派駐清水區衛生所辦公，屯區稽查隊派駐大里區衛生所辦公，梨山稽查員則派駐梨山衛生所辦公。上述區隊辦公室另置公務車輛、個人電腦、通訊設施及桌椅等辦公必要設備，以充分支援稽查任務使用。而區隊辦公場所之水費、電費、電話費等一般事務性支出由稽查科年度預算內另撥款補助各該衛生所。
八、梨山地區因位置特殊，由和平區稽查隊隊員乙名派駐和平區梨山衛生所，執行當地稽查業務；另由稽查科每年派員執行1次以上聯合稽查工作。

九、管理中心之個人績效、團體績效評定項目如下：

（一）個人績效：以品德操守、工作知能、工作態度、終生學習、勤惰情形、獎懲及科務小組工作情形等為評估項目。

（二）團體績效：以管理中心運作、交辦事項處理、跨科室聯繫情形等為評估項目。管理中心運作、交辦事項處理由稽查科科長評分，跨科室聯繫情形則由各業務科進行評分。
十、各區稽查隊之個人績效、團體績效評定項目如下：
（一）個人績效：以品德操守、工作知能、工作態度、終生學習、勤惰情形、獎懲及科務小組工作情形等為評估項目。

（二）團體績效：
1、以醫政管理、藥政管理、食品衛生、營業衛生、保健衛生等業務為大項，下細分機動性稽查、例行性稽查及計畫性稽查等評核項目。機動性稽查以時效及工作量為評分依據，例行性稽查則採工作量為評分依據，計畫性稽查之績效另交由各業務科進行評分。
2、其餘區隊運作諸如：通訊暢通、新聞稿發布、車輛管理及報表時效等項目由稽查科科長評分。

十一、為強化本局稽查能量，應付各類衛生危機事件，凡衛生所醫檢師、本局非屬稽查科之衛生稽查員及菸害防制計畫人員皆納入本局第二線稽查人力。稽查科衛生稽查員定位為專職第一線的稽查員，執行平時衛生稽查任務，一旦有大規模稽查勤務、非平時（如夜間、例假日）、緊急或危機事件爆發時，經各業務科簽奉啟動支援機制後，由各業務科動員本局第一、第二線稽查人力，共同辦理相關衛生稽查事宜。
十二、本要點經奉局長核准後施行，如有其他未盡事宜，得隨時補充修訂之。
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