編號13：


辦理民防團隊整編作業程序
1、 依據： 

(一)民防法

(二)民防團隊編組訓練演習服勤及支援軍事勤務辦法第29條
二、流程：
	 流程
	權責及協調人員
	作業內容
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供使用單位下載








修正





同意





督(輔)導、考核





評核綜整、簽辦獎懲





計畫案發函





獎懲度會稿





策訂整編暨基本訓練實施計畫





策訂整編暨基本訓練實施計畫應依相關法規(民防法、全動法、災防法)、任務需求及以前缺失策訂。


獎度會稿：參酌往年獎度，會請市府人事室核辦。


登載教材：將本訓練教材會請資訊室登載於本局網站，供使用單位下載。


計畫案發函：取得文號。函發各民防團隊實施，並報請上級核備。


督(輔)導、考核：依據編訓辦法第32條規定，依實施計畫督導評核表項目逐項督(輔)導、考核。


評核綜整、獎懲簽辦：依評核所見評定優劣，辦理獎懲。


評核獎懲案發函：取得文號。函發各受評單位辦理獎懲。





資料綜整成卷：將資料依作業時間序排列裝訂成卷。


得獎單位陳報領據：可依民防團隊性質區分督考類，以逐漸輔導各類組。





獎懲會稿：依函文簽獎，會請本局人事室核辦發布。


綜整核銷：領據收齊後填製支出憑證送會計室撥款。


結案。
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承辦人�





不同意
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不同意











評核獎懲案發函





陳報上級核備



















































































































































































































































































結案



























































同意





資料綜整成卷





得獎單位陳報領據





承辦人�





獎懲會稿





人事、會計室





秘書室








承辦人








長官、承辦人








秘書室








檢討


修正














綜整核銷





登載教材





承辦人�
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