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中華民國111年7月19日修正第九點
一、本隊司機、隊員、技工、臨時人員，除遵照事務管理手冊第二篇「工友管理」部分之工友管理要點、勞動基準法、及台灣省各級清潔機構清潔隊員、司機、技工管理要點之規定，並需遵守本隊因行政管理而訂定之各項規定。
二、司機、隊員、技工、臨時人員服勤時間為每日八小時，每週四十小時，如工作未完成得延長工作直至完成為止，所超出時間得申請加班費；如每週工作未達四十小時者，未達之時數得另派工作補足。
三、奉派工作任務時不得抗拒或假藉理由要求改派工作。
四、有關獎懲依本隊訂定之考核要點辦理。
五、清潔獎金依澎湖縣馬公市清潔隊清潔獎金給予要點辦理。 
六、差假依第一條之規定外幷需視本隊實際工作狀況斟酌辦理。
七、車輛肇事依照本隊訂定之車輛肇事處理辦法辦理。
八、一般規定：
（一）每日應於規定上班時間前十五分鐘簽到完畢，依勤務分配表接受派遣工作。工作完成後簽退下班，不得遲到早退。
（二）上班時間不得有下列行為，違者依規議處：
       1.喝酒賭博。
       2.宿醉上班。
       3.擅離崗位。
       4.兼營副業。
       5.向住戶、商店索取報酬。
6.違反馬公市清潔隊車輛人員營運管理規定者。
九、調度室輪值人員應依下列各項規定辦理：
（一）輪值人員應於值勤時間三十分鐘前到達調度室，並辦理交接班。
（二）清點車輛、財物，填寫值班簿、簽名。
（三）查巡辦公廰舍、門窗、水電、瓦斯、倉庫等是否關閉上鎖等安全處理。
（四）輪值期間不得聚眾賭博、喝酒或邀非本隊人員聚集。
（五）東衛調度室關閉後須禁止人車再進入該場區。
（六）擅離崗位或疏忽，致使公家財物遭受損失，除需負賠償責任，並依清追究責任。
（七）遇有緊急狀況，如火警（119）、竊盜（110）等應迅速向警察機關及有關人員（隊長、分隊長、助理員等任何一人均可）報告處理。
（八）因天災或人力不可抗拒之事故，致使公家財物受損，經查明屬實不罰。
（九）無故不能到值者以曠職論，情形嚴重者並依法追究責任。
（十）因故不能到值，需先覓妥代理人並填寫調班單奉核准後請人代理。
（十一）值班人員交班時應俟接班人員上班或向隊本部報准派員交接後始得離去。
十、工作注意事項：
（一）司機：
       1.出勤務前後均應依照規定，檢查車輛各部機件是否性能良好，例如機油、水箱、電瓶、輪胎、煞車、喇叭、方向燈、音響、燈光等。
       2.車輛應先預熱，利用預熱時間檢視引擎，清點隨車人員及工具等是否到齊。

                                    
       3.向隊部、隊長請示臨時交辦任務後，按固定收集路線定點、定時執行清運垃圾，不                                    
得有丟線漏點之情形。
       4.執行勤務中負責人員、車輛之安全幷指揮隨車人員工作。
       5.駕車執行勤務不得超速，車輛行駛中隨車人員併應坐於駕駛座內。
       6.遵守交通規則，不得仗恃執行公務車輛而有違規行為發生。
       7.不得拒載垃圾，如有管制類廢棄物等需特別處理者，應以溫和語氣告知當事人處理辦法或予紀錄，交予隊部處理。
       8.執行勤務應態度親切一視同仁，不得厚此薄彼，招惹民怨。
       9.遇有老、弱、婦、孺交運垃圾時，應主動協助處理。
         10.遇有巨大傢俱或垃圾，本車無法處理時，應詳實登記廢棄物數量及地點，交予隊部另派車清運。
      11.車輛裝載廢棄物應注意其安全性，不得超載或外露，載運保麗龍時僅能裝載一層並加繫緊固定，其他垃圾車及資源回收車執行作業完畢，應將後車箱垃圾投入口或門固定，以免載運之廢棄物掉落。駕駛途中遇有載運之廢棄物掉落，應即停車檢拾處理，停車時應注意安全。
      12.載運之廢棄物，依種類分別傾倒於指定之垃圾場或地點，並需受各該場地人員之登記及指揮傾倒位置等管制。
      13.行車報告表於每日下班前填妥，交予值班人員，每月月底交隊部陳核。
      14.車輛正常損壞修護後應依規定於修護單中勾選修護後情形。
      15.不得將領取之公務油私自挪用，違者經查屬實者，依法懲處。
      16.駕駛特種車輛之司機：挖土機、堆土機、清溝吸泥車、吊車、鏟裝車，應特別注意機械維護，並隨時接受調派支援駕駛或其他工作。
      17.工作中拾獲物品（財帛）或文件，應交警察、政風室或隊長處理。
      18.工作中遇有可疑之人、事、物應設法向各級幹部報告，如因而發現問題或破獲重大刑案者依規定敘獎。
      19.請假需先覓妥代理人，經奉准後將油料、車況、路線詳細交待清楚。
（二）隨車隊員：
       1.受派擔任隨車工作人員，應予司機充份配合，協助司機查察車況，協助老、弱、婦、孺交運垃圾，並於工作完成後協助清洗車輛，收拾工具。
       2.廚餘桶裝滿卸下時應小心輕放，並放置於無礙交通安全之地點。
       3.資源回收物，民眾已交本隊工作人員回收時，不得將其再轉給拾荒者。
4.車輛行進時不得繼續工作，以策安全和避免垃圾飛散。
5.車輛倒車、轉彎時協助司機注意路況，指揮司機安全倒車或轉彎。
6.車輛進入垃圾場時，指揮司機安全將車內垃圾傾卸乾淨。
7.休息、用餐時需清洗雙手及清理衣物，以免感染。
（三）清溝隊員：
       1.清理水溝應徹底清理，不得只撈溝面漂浮物。
       2.清理出之溝土、廢棄需立即清運，如大宗或無法獨立清理時，應立即向隊部報告，請求加派人車支援。
       3.防汛期前及雨天應全面巡視負責地區排水溝，遇有者塞情況應立即處理。
       4.遇排水溝因施工損壞或設計不良，無法清理者，應主動向隊部報告處理。
       5.配發之工具應妥善保管或放置於指定地點，如保管不週或未放置於指定地點，因而遺失者，需負賠償責任。
       6.隊員工作時需身穿反光衣，以維護自身安全。
（四）交通事故應對方法： 
       1.檢視隨車人員是否傷亡。
       2.保持現場。
       3.迅速將傷者送醫。
       4.向肇事地點最近之警察機關報案。
       5.電告隊部派員處理，報告時應將地點詳細述明，並將情況簡略說明。
       6.穩定情緒，勿與人爭吵。
       7.設法尋找目繫證人或有力證物。
       8.製作筆錄時，隨車人員可作證人。
       9.情況嚴重時，隊部人員未抵達前，不與人協議。
      10.實際情況需要時，可請求派預備司機支援接替。
      11.製作筆錄或現場量檢時，應注意內容，如不符或不清楚時，應要求修正或說明，以維護自身權益。
      12.事故和解由隊部幹部出面協調，並負責善後處理事宜。
本項未盡事宜，或與本隊訂定之車輛肇事處理要點抵觸者，依該要點處理。
（五）與民糾紛應對方法：
       工作中司機或隨車人員與民眾發生糾紛時應注意：
1.不得辱罵民眾。
2.不動粗打人。
3.如有現場或損壞物品時，應保現場完整。
4.迅速向隊部報告。
5.若民眾動粗打人，可作適當之防衛或避開現場，但應找有目擊證人。
6.隊部人員到達時應將事實詳細報告，不可只報告自已有利部分，而誤導處理人員致擴大糾紛事態。
7.隊部處理人員正進行處理未加徵詢時，請保持緘默不要發表意見。
8.遵照隊部處理人員之指示行事。
（六）隊職幹部指揮不當時之應對方法：
       1.穩定情緒勿大聲叫嚷或衝突。
       2.接受指揮調度，事後提出申訴。
       3.申訴後對於上級長官處理結果不滿意，可再加強申訴理由後，向上一級長官再申訴。

