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法務部矯正署 函
地址：333222桃園市龜山區宏德新村180
號
承辦人：范峻瑜
電話：03-3188367
電子信箱：asajpking@mail.moj.gov.tw

受文者：本署安全督導組

發文日期：中華民國111年12月30日
發文字號：法矯署安字第11104007960號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如說明九 (A11040000F_11104007960A0C_ATTCH1.ods)

主旨：各矯正機關戒護勤務編排，請依說明所示辦理，請查

照。

說明：

一、各機關應依「法務部矯正署所屬矯正機關人員勤務管理要

點」（下稱勤務管理要點）、「法務部矯正署及所屬機關

加班費支給要點」等規定，妥適規劃戒護勤務與報支加班

費。至前揭要點未規定者，仍應依行政院與所屬中央及地

方各機關（構）公務員服勤實施辦法及各機關加班費支給

辦法等相關規定辦理。

二、按戒護人員全年上班總時數與一般公務人員相同，雖勤務

管理要點授權機關得調整排班制人員辦公時數及休息日

數，惟機關仍應預先排定排班制人員全年輪班日，以利差

勤等自動化系統及設備管制。以112年為例，依政府機關辦

公日曆表，法定應辦公日數為249日，休息日數105日，機

檔　　號:
保存年限:

1

法務部矯正署 1111230
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關得依每二週內應有四日或每四週內應有八日之規定排定

休息日。至紀念日及節日，則於事後另擇日排定補假一

日，並應於當年度補假完畢。

三、機關因勤（業）務需要，於法定辦公時數之外指派戒護人

員執行職務者，為延長辦公時數加班。另為補償戒護人員

辦公日中休息時間擔服機動勤務，因受機關指揮監督約

束，時間無法自由運用，爰將擔服機動勤務視同前揭延長

辦公。基此，機關應按月將實際指派加班及擔服機動勤務

之時數，合併計算為當月延長辦公時數，並依勤務管理要

點第3點第3項規定控管之。以112年1月為例，日勤制人員

如以一般公務人員辦公方式輪班，應辦公16日（每日辦公8

小時），如於辦公日中休息時間均排定2小時機動勤務，並

指派1次連假開封半日加班4小時，該等人員當月延長辦公

時數為36小時；排班制人員當月輪班10次者，如於辦公日

中休息時間均排定4小時機動勤務，並指派1次日間加班8小

時，則該等人員當月延長辦公時數為48小時。

四、戒護人員遇有服務機關異動時，前機關應按延長辦公時數

上限規定，依比例指派加班（含排定機動勤務），並應將

當月延長辦公時數紀錄移交予新機關，以利後續控管。

五、機動勤務之定義與規劃原則：

(一)機動勤務係指基於維護矯正機關整體安全或因應突發事

件等需求，而於辦公日中休息時間，排定一定比例休息

人員為因應人力，該等人員於排定機動勤務期間，應留

於機關指定處所休息待命，不得擅離。

(二)機關應按收容人作息時間及不同時段可能之風險樣態，

46
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合理規劃各時段機動勤務人力，原則除戒護人員皆值勤

之時段外，各時段均應有機動勤務人力之安排，而收容

人就寢後之時段，機動勤務人力至多應以全部休息人員

之二分之一為度。

(三)應秉持公平原則指派機動勤務，並將各時段機動勤務人

員及其支援順位，預先排定於每日勤務表中，遇有緊急

或突發事件時，該等人員應依排定之順位支援勤務。

(四)機關指派戒護人員擔服戒護收容人外出勤務，為防免戒

護事故發生及考量因應緊急狀況之警力需求，爰機關應

視實際警力狀況合理安排因應人力，必要時並得將休息

時間排定機動勤務，以應實需。

六、排班制戒護人員每日辦公以值勤16小時為原則，然基於人

體健康需求及工作效率等考量，機關於辦公日中須分段安

排休息時間，並應避免連續值勤時間過長。爰此，除搶救

重大災害、處理緊急、重大突發事件或擔服戒護收容人外

出勤務外，連續值勤時間以不超過7小時為宜。

七、機關應充分考量勤務交接所需之時間，並避免戒護人員同

一時間上班，致因勤務交接而逾24小時之情形。故機關應

依勤務實需，覈實規劃戒護人員之上班時間，其間隔以半

小時至1小時為宜。

八、為使外界瞭解矯正機關勤務之編排，爰有統一勤務用語之

必要，定義如下：

(一)部分機關所稱「甲班」、「乙班」、「丙班」等用語，

自112年起，統一以「甲股」、「乙股」、「丙股」稱

之。至各股別所屬之小組，則以「甲股1組」、「甲股2

27
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組」、「甲股3組」稱之。

(二)有關上班日中勤休時段區別部分，夜間時段先休息組以

「尾班」稱之，後休息組以「頭班」稱之，休息時段集

中組以「中班」稱之。至機關未開封時段之勤務如係採

交待方式，擔服交待勤務之人員以「交待班」稱之。

九、請各機關依本函附件格式，於112年1月11日前以公文陳報

「112年度排班制各股人員總輪班輪休表」、「開封日勤休

時程規劃表」及「未開封日勤休時程規劃表」等正式勤務

規劃。

正本：本署所屬各機關
副本：本署安全督導組(含附件)
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