
貳-三-1 

學生總隊學生自治勤務規範 
中華民國 100 年 7 月 6 日修訂 

中華民國 102 年 3 月 28 日校隊字第 1020002288 號函修正 

中華民國 104 年 3 月 30 日校隊字第 1040002500 號函修正 

中華民國 105 年 9 月 29 日校隊字第 1050009174 號函修正 

中華民國 107 年 2 月 7 日校隊字第 1070001301 號函修正 

中華民國 111 年 2 月 18 日校隊字第 1110001419 號函修正 

主管單位：學生總隊 

承辦單位：二技中隊 

一、為使學生實習各種勤務之執行要領，培養學生基本勤務概念，爰以分擔部分維護校園

安全任務為範圍，由學生總隊負責規劃執行，並訂定本規範以為準據。 

二、勤務種類與職責 

（一）值班勤務 

協助隊部安全維護與聯絡報告事宜，暨執行師長交辦事項。  

（二）巡邏勤務 

協助警衛隊維護校區安全及本總隊各場館夜間燈火管制事宜。 

（三）安全維護勤務 

負責全校（隊）性集會及夜間各隊宿舍區安全維護事宜。  

（四）監廚勤務 

督導餐廳廚房作業區及用餐區之清潔、工作人員之衛生等。  

（五）值日生 

1、教室值日生︰負責教室清潔與秩序維護，暨執行上課相關事宜。 

2、寢室值日生：負責寢室清潔維護事宜。 

（六）公差勤務 

各種公務或臨時勤務之支援或執行。  

三、學生出勤前應接受服裝儀容與勤務裝備檢查，其勤惰由隊職師長或實習幹部隨時考核

並列入紀錄。 

四、學生因故不能執勤時，應經隊部師長核准後調整勤務。 

五、學期間遇清明節、母親節、端午節及中秋節或連續三天以上假日，以不編排學生勤務

為原則。另實習幹部不參與週間之隊部值班、巡邏勤務、安全維護勤務及監廚勤務，

但該隊學生無空堂人員時，得予支援協勤。  

六、輪值各項勤務應由隊部師長或實習幹部於事前辦理執勤方式與準則之講習。  

七、23 時至 6 時期間執行各項勤務者，得免早點名及其他晨間活動，並補休至上午 7 時。 

八、值班勤務 

（一）值班勤務時段與方式 

1、週間勤務時間：自週一 6 時起至週五 18 時止，除假日外，每日 6 時至 23 時由無

課學生輪流排班，每班 2 小時，每班 1 人為原則，另 22 時至 23 時段為 1 小時。 

2、假日勤務時間：自放假日 18 時起至收假日 23 時止，每班 2 人留守，並由實習班
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長以上幹部以勞役均等原則輪值。第一班為週五 18 時至週六 20 時，第二班為週

六 20 時至週日 23 時，夜間 22 時至翌日 8 時則在實習幹部寢室值宿(總隊值星隊

維持至翌日 6 時)。每班留守之幹部，1 人於隊部值勤，接聽電話、維護駐地安全；

1 人輪值宿舍大樓(警英樓、警賢樓、友誼樓)之巡守勤務，管制人員出入。 

3、輪值總隊值星之期隊，實習幹部假日執勤，第一班勤務由實習訓導搭配一名實習

班長；第二班勤務由實習中隊長搭配一名實習班長留守至 23 時。 

4、總隊值星隊勤務時間：自收假日 23 時起，全日 24 小時編排勤務。 

5、各隊非輪值總隊值星時，隊部夜間值班由各中隊自訂。 

（二）實習總隊假日勤務時間： 

   自放假日 18 時起至收假日 23 時止，由實習總隊幹部 1 班 2 人於實習總隊部執

勤，並協助校值日官處理各項緊急事故（第一班為週五 18 時至週六 20 時、第二

班為週六 20 時至週日 23 時，夜間 22 時至翌日 6 時則在實習幹部寢室值宿）。 

（三）值班勤務準則 

1、值班前應整肅服裝儀容，值班前後應簽到退，不得脫班、遲到、早退，亦不得擅

離崗位。 

2、值班勤務以編排無課學生值勤為原則，若誤排有課或臨時調課者，應由被排定勤

務之學生事先主動報告，予以調整勤務。 

3、值班應熟悉電話操作，注意電話禮貌，未經允許不得使用公務電話。電話內容應

詳細記錄、轉達事項應列入書面交接，交辦事項必須回報辦理情形，以便事後查

核，釐清責任。 

4、電話用語參考如下： 

（1）學生總隊／○○期○隊／實習總隊值班學生○○○，您好，很高興為您服務」 

（2）「請問長官找那位？」 

（3）「請問長官那裡找？」------確定來電話者是誰。○○○好(長官／職務) 

（4）「請○○○稍候。」------請隊上師長接電話，但應注意將話筒輕放於桌面。 

（5）「不好意思，讓您久等了。」-----讓來電者等待過後，重新接話時。 

（6）若長官不在，用語如下：「對不起，ＯＯＯ(長官／職務)不在，請問○○○有

什麼事嗎？」------將交待事項記載清楚。 

（7）「請問如何與○○○連絡？」------詢問連絡方式(電話號碼)。 

（8）「謝謝！」結語，注意禮節，俟對方放下後才可掛斷。  

5、學生所擔服勤務應做個人時數累計管制，在同一週內（週五 18 時至次週五 18 時）

以不擔服兩班次以上為原則。實習幹部之假日值班、值宿及值星等勤務，以分散

排班、不相接續為原則。但出於實習幹部個人意願而接續排班或值星者，不在此

限。 

6、6 時、12 時及 18 時之用膳時段值勤時，得於值班位置用餐。 

7、服勤時雖得閱讀報刊書籍，但對出入人員及電話皆應立即回應並保持警覺性。遇
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任何緊急情況或重大事件，應迅速報告校值日官、總隊師長或隊上師長。 

8、擔服夜間值班勤務者，應每隔 30 分鐘至寢室、盥洗室巡察。 

9、擔服假日值班之實習幹部應於 8 時至 13 時、13 時至 18 時、18 時至 23 時，分別

至少巡察寢室區一次。查察重點為督導學生假日環境內務及生活秩序，是否有外

人未經報備進入寢室區或有異性未有正當理由駐留寢室區及其他違規事項，並將

查察結果填寫於值班交接簿內。若發現違反校規情形應立即報告校值日官、隊部

師長及通報總隊值星官知悉暨處理。 

10、擔服假日值班之實習幹部假日晚間 23 時應查察學生留宿情形，確認留宿學生是

否返校，嚴格管制留宿人數。若發現有未登記而擅自留宿，或已登記而未留宿之

同學，應將違規名單彙整後送至實習總隊假日值班幹部，再轉陳總隊值星官處理。 

11、實習總隊勤務督導組應於每週五放假前彙整當週實習總隊及各隊實習幹部假日

值班人員名單及聯絡資訊，並陳送總隊校值日官存查。 

九、巡邏勤務 

(一)勤務時段 

1、週間校園巡邏時段：自週一 20 時起至放假日前 1 日 24 時止。每日勤務時間為 20

時至 24 時。另期中及期末考每日暫停本勤務。 

2、週末校園巡邏時段：週五為 18 時至 22 時、週六為 6 時至 22 時、週日為 6 時至

24 時。 

3、其它例假日校園巡邏時段：依實際需求規定之。  

(二)勤務方式 

1、週間校園巡邏每學年依該學年週次及各輪值期隊總人數佔全體輪值期隊總人數之

比例分配輪值週數。輪值表於每學年第 1 週值星官會議訂定。例假日校園巡邏則

由當週總隊值星隊負責，惟考量人力關係，得由四年制各期隊支援二技中隊輪值，

每班 1 人次，支援次數及週別於每學期第 1 週值星官會議訂定。 

2、不分性別、時段，男女學生皆依規定擔服校園巡邏勤務。惟考量安全因素，如遇

編組皆為女學生時，應調配為一男一女搭配實施。 

3、校園巡邏採單一期隊 2 人服勤之方式執勤，低年級須強化服勤前之講習。 

4、校園巡邏須依巡邏箱位置規劃定線巡邏。巡邏區域包括學生宿舍區、校內各建物、

場館、本校側門及校園圍牆等地點。 

5、校園巡邏路線及巡邏箱位置由學生實習總隊每學期規劃後陳送各隊辦理。 

6、擔服巡邏勤務學生應注意巡邏路線各建物、場館門窗、水電及燈光之管制工作，

第二班巡邏勤務之學生，若發現場館燈火未關閉，應主動協助或通報場館維護期

隊關閉，並回報總隊值星隊。 

7、校園巡邏勤務每班 2 小時，每班 2 人完成校園巡邏一次，若巡邏點簽巡完畢，應

持續不定點巡邏至勤務結束，不得提前退勤。 

8、總隊值星隊輪值校園巡邏勤務時，定點回報及督考之方式如下： 
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（1）輪值總隊值星之中隊應編排夜間值班勤務，負責聽取校園巡邏人員定點回報巡

邏執行情形，並記載於「學生校園巡邏勤務定點回報紀錄表」（如附件一），

若有突發狀況應立即通知隊部師長。 

（2）輪值校園巡邏人員之到勤與退勤應至總隊值星隊簽到、退，並依實習總隊規劃

之巡邏箱位置以無線電向總隊值星隊定點回報巡邏情形。 

（3）總隊值星官、校值日官、各中隊值星官之無線電頻道律定為 8 號，並視狀況機

動調整。「巡邏」代號為「巡邏一號」，「值班」代號則以「0」為代號，前面

並冠上期隊名稱，如「××期×隊 0 號」；校值日官基地台代號為「誠園 00」。 

（4）無線通話之數字讀法對照如下：「1」為「么」、「2」為「兩」、「3」為「三」、

「4」為「四」、「5」為「五」、「6」為「六」、「7」為「拐」、「8」為「八」、

「9」為「勾」、「0」為「洞」。 

（5）輪值總隊值星隊之隊職同仁，須不定時前往電子巡簽系統查核巡邏情形，以作

督考。 

（三）勤務準則 

1、服（退）勤時，準時交接，不得脫班、遲到、早退亦不可擅離崗位，並於總隊值

星隊之「巡邏簽到簿」簽到（退），察看備註欄內註記事項。 

2、服勤時應著整齊制服，佩警棍、無線電、警哨、手電筒及反光背心等應勤用裝備，

依規定路線實施巡邏，並利用勤務用行動裝置進行簽巡。 

3、校園巡邏學生除簽巡外，並應配合巡察夜間燈光管制、水電管制及違規逗留情形，

遇有狀況應即處理或通報總隊值星隊，並將違規或處理情形詳細記錄於巡邏簽到

簿之備註欄內。 

4、經宿舍區時，動作應保持靜肅以免影響安寧。對不遵守作息時間之同學，應予以

勸導。 

5、若發現火災、水災、道路塌陷、校牆傾圯、房屋傾斜等事故，若為能力所及，應

立即處理；否則一人監視，一人向總隊值星官報告（流程如附件二：校園巡邏勤

務緊急事件標準作業程序）。 

6、實習幹部於 8 時至 22 時督勤應著制服、戴帽及揹值星帶，22 時至翌日 8 時則著

運動服、戴隊帽及揹值星帶。 

7、輪值總隊值星期隊之實習幹部每日應前往電子簽巡系統列印前 1日之巡簽紀錄表，

併「學生校園巡邏勤務定點回報紀錄表」陳報總隊值星官查核後留存。 

8、值勤學生應嚴守勤務紀律，並注意學生生活規範第二章第三節有關交往禮節之規

定，不得有踰矩之行為。 

9、女學生擔服夜間勤務時，進出女生隊應確認電子感應門已確實上鎖方能離開，避

免影響門禁安全。 

10、女學生退勤時應於值班台留下聯絡電話，於返回女生隊後立即以警用電話回報動

態。若 5 分鐘內未回報，值班台應主動聯絡該女學生，如無人回應，立即通報隊
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上長官處理。 

十、安全維護勤務 

學生總隊所屬之警英樓與友誼樓等宿舍區域，依其空間環境不同，規劃安全維護

勤務，以維宿舍區域人員及財產安全。  

（一）勤務時段 

1、全校及全隊性集會（軍訓課除外）。 

2、夜間時段：收假日之 23 時起至放假日 5 時止。每日勤務時間為 23 時至翌日 5 時。

另期中及期末考每日暫停本勤務。 

（二）勤務方式 

1、全校及全隊性集會由各隊依所屬寢室區域大小，編排學生負責寢室區安全維護。 

2、夜間時段之安全維護由各宿舍大樓期隊依照該隊人數占該棟大樓總人數之比例分

配輪值週次，輪值順序及週次於每學年第 1 週值星官會議訂定。 

3、夜間時段之安全維護每班 2 小時、每班 2 人於勤務時段內巡邏該棟寢室區域 2 次，

若巡邏點簽巡完畢，應持續不定點巡邏至勤務結束，不得提前退勤。 

4、夜間時段之巡邏路線及巡邏箱位置由學生實習總隊每學期規劃後陳送各隊辦理。 

5、輪值本勤務期隊之隊職同仁，須不定時前往電子巡簽系統查核巡邏情形，以作督

考。 

（三）勤務準則 

1、遇可疑人、事、物及未參與團體運作滯留寢室之學生，應查明、記錄，並報告隊

部師長。 

2、服（退）勤時，應著整齊制服，準時交接，不得脫班、遲到、早退，亦不可擅離

崗位，並於「安全維護勤務簽到簿」簽到（退），查看備註欄內註記事項。 

3、擔服夜間時段之安全維護勤務應著整齊制服，佩警棍、警哨、手電筒及反光背心

等應勤用裝備，依規定路線實施巡邏，並利用勤務用行動裝置進行簽巡。 

4、擔服夜間時段之安全維護勤務，動作應保持靜肅以免影響安寧。對不遵守作息時

間之學生，應予以勸導。 

5、擔服巡邏勤務期隊之實習幹部應每日前往電子簽巡系統列印前 1日之巡簽紀錄表，

陳報所屬期隊師長查核後留存。 

十一、監廚勤務 

為維護餐廳廚房作業區及用餐區之清潔、工作人員之衛生等，由當月輪值督導組

之中隊排定學生於週間擔服本勤務。 

（一）勤務時段 

週一至週四每日 9-11 時及 15-17 時，週五為 9-11 時。 

（二）勤務方式 

1、監廚勤務每班 1 人，每班 1 小時。 

2、擔服勤務者應至餐廳二樓之「簽到簿」簽到、退，並填寫「監廚日報表」。 
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3、「監廚日報表」每日 2 張，每 2 班填寫 1 張（9-11 時 1 張及 15-17 時 1 張），填

寫完畢應將日報表留於簿冊內，俟當月輪值期隊膳食諮詢代表查閱簽名後，由膳

食諮詢代表每日 19 時前繳至隊部。 

4、擔服勤務同學若當場查獲缺失，應將情形註記及拍照留存證據。並立即找餐廳經

理簽名確認（請經理簽於會辦意見欄處）。 

（三）勤務準則 

1、服勤時應著整齊服裝（上午著制服，下午著期服或黑運），戴帽子（上午勤務帽，

下午隊帽）、口罩、稽查背心及相機（或有照相功能之手機）。 

2、監廚勤務督導項目共分為炊事人員、食物清洗及烹煮、餐具清潔及環境衛生等四

大項。詳細值勤之注意事項由各中隊於勤前講習時說明。 

十二、值日生 

（一）教室值日生︰每人輪值一天，由各系、組學生輪流擔任。  

1、課前值勤內容如下： 

（1）開啟教室燈火、門窗及麥克風設備，並擦拭講桌，置妥教師座椅。 

（2）準備茶水及應用之教具、圖表、座次表等。  

（3）上課前應確實清點上課人數，瞭解未到課原因，並詳細填寫課業登記卡，未到

課者之學號及事由欄應詳實記錄，請假人員之假條應以輕便夾置於講桌上，以

供授課師長參考及簽名；課後併同課業登記卡陳送隊部核轉教務處備查。 

2、課中值勤內容如下： 

（1）執行教室禮節：上課時，教室值日生應發「起立」、「立正」口令，向老師行

禮問「好」，後發「坐下」口令；下課時，則發「起立」、「敬禮」、「謝謝

老師」等口令。全體學生應隨值日生之口令，一同向老師問好、道謝。 

（2）協助老師擦拭白板及維持秩序。 

3、課後值勤內容如下： 

（1）教室之清潔維護與門窗、燈火及電扇之關閉。 

（2）課中使用之圖表、教具、座次表、茶杯及窗簾等物歸還原位或送回隊部。相關

之杯具及提籃等，皆應隨時維持清潔。  

4、教室內外 (包括走廊) 公物設備之整理及保護。 

5、管制教室冷氣啟閉，於室內氣溫超過攝氏 28 度時方可使用。 

6、值日生應準備上課老師茶水，如須至教師休息室取用茶包或咖啡包，應依規定登

記；禁止學生取為自用。 

7、體技課程值日生亦應比照前述規定辦理。見習人員應依規定詳實記錄於課業登記

卡內。 

（二）寢室值日生：每人輪值一天，由各寢室學生輪流擔任。  

1、寢室內外(包括走廊)公物設備之整理及保護。 

2、寢室公物設備破損之檢查及報告。  



貳-三-7 

3、寢室門窗之啟閉及燈火之開關。  

4、協助室長維持寢室秩序。 

5、維持寢室之整潔及其他有關應行注意或交辦事項。  

十三、公差勤務：時段不定，由師長或實習幹部指派無課學生協助。擔任臨時公差之學生

應遵從師長或實習幹部之指示，執行並完成臨時交辦事項。  
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學生校園巡邏勤務定點回報紀錄表 

勤務日期  勤務時間  紀錄人員  

勤務人員學號/姓名 到勤時間 退勤時間 

   

   

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

         

         

         

         

         

勤務日期  勤務時間  紀錄人員  

勤務人員學號/姓名 到勤時間 退勤時間 

   

   

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

巡邏箱 

編號 

回報 

時間 
狀況 

         

         

         

         

         

實習中隊部 中隊部 總隊值星官 

   

附件一 
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校園巡邏勤務緊急事件標準作業程序（SOP） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
隊部 電話 隊部 電話 

總隊部 03-3278420 研究生中隊 03-3280484 

友誼樓 A 棟 1 樓 03-3283261 友誼樓 B 棟 1 樓 03-3283259 

二技中隊 03-3283257 女生隊 03-3283253 

警英東側 2 樓 03-3272905 警英西側 2 樓 03-3283260 

附件二 

勤務中發現火災、水災、道路塌陷、校牆

傾圮、房屋傾斜及校外人士滋擾等事故 

無法處理 能力所及能處理 

處理完畢以無線電或

手機回報處理情形予

總隊值星隊 

以無線電或手機通報

總隊值星隊，請總隊值

星隊派人協助處理，並

留原處監控或至安全

處所 

巡邏完畢交接處理情

形及注意事項予下一

班巡邏同學，如需報修

或委由總務處處理者，

請總隊值星隊通報相

關單位 

巡邏完畢交接處理情

形及注意事項予下一

班巡邏同學 

無線電通報總隊值星隊 


