臺中市政府警察局保安警察大隊市府警衛隊勤務守則
中華民國100年1月27日中市警行字第1000004729號函訂定
1、 為規範臺中市政府警察局保安警察大隊市府警衛隊勤務施行原則及任務，特訂定本守則。
2、 一般守則
1、 嚴守崗位，不擅離職守、不遲到、不早退，交接任務要清楚。
2、 嫻熟各項勤務執行方式、工作重點及其勤務之個別守則。 

3、 隨時提高警覺，凡視力、聽力所及之處嚴密監視，偶（突）發緊急狀況立即妥善處理並迅速報告。

4、 對於應戴識別證、出席證之管制場所，應確實嚴格執行。

5、 民眾陳情或抗議活動，除維護秩序並採取因應措施外，立即通報市政府主管業務單位派員到場疏處。
6、 精神要充沛，禮節要周到，儀態要端莊，配件要齊全，服裝儀容要整潔。
7、 嚴禁吸煙、喝酒、嚼檳榔、吃零食、嬉笑、倚靠或閱讀書報。
3、 特別守則
1、 市政大樓西側大門，全天24小時派崗。
（1） 位置：市政大樓西側靠惠中路大門。
（2） 監視範圍：西側大門及市政大樓內部視力所及之處。
（3） 任務：
1. 人員引導、民眾諮詢服務及進出人員之查核、管制。
2. 維持秩序並視情形執行門禁，維護人員及各項設施、展覽品之安全。

3. 請願民眾之初期監控及報告，其他狀況之反映。

4. 夜間、下班後及例假日對員工進出，應請其依規定出示識別證及辦理登記，嚴禁閒雜人員進入。

5. 其他應注意事項。
2、 市政大樓東側大門，政府行政機關辦公日7時至18時派崗。
（一）位置：市政大樓東側靠文心路大門。
（二）監視範圍：東側大門及市政大樓內部視力所及之處。
（三）任務：
1. 人員引導、民眾諮詢服務及進出人員之查核、管制。
2. 維持秩序並視情形執行門禁，維護人員及各項設施、展覽品之安全。

3. 請願民眾之初期監控及報告，其他狀況之反映。

4. 夜間、下班後及例假日對員工進出，應請其依規定出示識別證及辦理登記，嚴禁閒雜人員進入。

5. 其他應注意事項。
3、 市政大樓1樓中庭，政府行政機關辦公日7時至22時派崗。
（1） 位置：市政大樓1樓中庭。
（2） 監視範圍：市政大樓1樓中庭、挑高門廳側門及視力所及之處。
（3） 任務：
1. 人員引導、民眾諮詢服務、維護廣場秩序及各項設施安全。
2. 請願民眾之初期監控及報告，其他狀況之反映。
3. 其他應注意事項。

4、 值班，全天24小時派崗。
（1） 位置：市政大樓1樓西南側隊部值班臺。
（2） 任務：

1. 維護駐地安全，受理民眾報案或諮詢。
2. 槍彈、無線電、防彈衣等各項應勤裝備領用管制、清點及登記。（服勤人員於領繳裝備時，應確實核對；移交時應填寫移交登記簿，交由接收人員簽章）
3. 一般狀況之初步處理及警力指揮調度。
4. 隨時保持有、無線電話機通暢。

5. 接聽公務電話，上級命令及公文書之接收及傳遞與記錄。
6. 簿冊保管、收發公文及簿冊公文與未了事項之移交。

7. 其他交辦事項。
5、 巡邏，全天24小時執行。
（1） 位置：市政大樓、市政大樓1樓中庭、府前廣場、府後廣場及停車場等安全。
（2） 任務：
1. 依劃分巡邏區 （線） 以徒步方式，定線順線循指定區線巡簽巡邏箱及重點區域守望，維護市政大樓、市政大樓1樓中庭、府前廣場、府後廣場、停車場及附設金融機構安全。
2. 服勤人員巡經各巡邏要點時，應停留守望並在巡邏簽到表簽章；巡邏線在2線以上或分區、線施行時均應冠以區線號數。

3. 步行巡邏線（含重點守望時間）以步行1小時能往復1週為度。

4. 受（處）理民眾諮詢服務或協助事項。
5. 查察不法或可疑分子，防止危害發生。

6. 機動支援各崗哨、處理陳情請願或緊急或臨時事故。
7. 配合市政府值日人員清查各辦公室員工加班情形及安全防護。

8. 市政大樓之防爆、防竊、防火等事項。

9. 其他應注意事項。

6、 停車場入口，政府行政機關辦公日7時至9時派崗。
（1） 位置：東、西側停車場車道入口兩側及四周視力所及之處。
（2） 任務：
1. 交通疏導、維護行人、車輛通行安全。
2. 違規停車之勸導與告發，維護觀瞻。

3. 交通事故之通報及初步處置。
4. 其他應注意事項。

7、 停車場出口，政府行政機關辦公日17時至19時派崗。
（1） 位置：東、西側停車場車道出口兩側及四周視力所及之處。
（2） 任務：
1. 交通疏導、維護行人、車輛通行安全。
2. 違規停車之勸導與告發，維護觀瞻。

3. 交通事故之通報及初步處置。
4. 其他應注意事項。

8、 市長室出入口，全天24小時派崗。
（1） 位置：市長室出入口。
（2） 任務： 
1. 維護市長室秩序及安全，排除驚擾狀況。

2. 進入人員之身分查核、管制及訪客通報。

3. 夜間、下班後及例假日對人員進出，應請其依規定出示識別證及辦理登記，嚴禁閒雜人員進入。

4. 局、處首長以上之長官經過，均應敬禮並問好。

5. 準時交接班，接班人員未能準時到崗時，不得擅離。

6. 其他應注意事項。

9、 隨護，依指定之時段派崗。
（1） 專責市長安全維護，擔任市長蒞臨場所人身安全保護。
（2） 危害防止、排除驚擾，受理民眾陳情、請願等。

（3） 其他應注意事項。

10、 守望，依指定之時段派崗。

（1） 位置：配合市政大樓之各項會議、臨時活動、室內展演或戶外活動及特別狀況需要，設置崗哨，選定要點劃分區域，派員專責執勤。

（2） 監視範圍：崗哨所在地周邊視力所及之處。
（3） 任務：

1. 於特定位置、要點、時間，對特定人、特定物、特定處所執行安全維護工作，並依主辦單位之通報，視情形實施管制措施。

2. 受理民眾報案或提供諮詢，維持安全及交通秩序。

3. 瞭解守望要點周圍特性及工作重點，遵守報告紀律，與駐地保持密切聯繫。

4. 重要守望要點得部署明暗雙崗勤務。

5. 其他應注意事項。

11、 備勤，視勤務需要規劃執行。

（1） 位置：市政大樓2樓東北側備勤室。
（2） 任務：

1. 備勤勤務由服勤人員在備勤室整裝待命，以備突發事件之機動使用或臨時勤務之派遣。

2. 不得藉故擅離，遇有派遣時，不得違抗。 

3. 奉派出勤，應登記出入登記簿，完成臨時派遣任務後，應立即返回勤務單位記載處理情形，繼續擔任備勤勤務。

4. 遇有處理尚未辦完事項，應交代接勤者繼續處理，並報告值日幹部。 

5. 其他應注意事項。
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