編號16：

辦理民防服勤作業程序
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7、38條。
(三)國防法、全民防衛準備動員法、災害防救法
二、流程：
	 流程
	權責人員
	   作業內容
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陳一層核判





承辦人�





策訂演習計畫








任務需求單位





任務需求單位：由各任務需求單位依據任務需要實施。


策訂服勤計畫：應依狀況及任務需要策訂。


陳一層核判。


發函：取得文號。函發本局通知各任務單位。


填發召集通知書：參加演習單位民防人員應填發召集通知書，請參加服勤人員親自簽收。


服勤：本辦法所稱服勤，係指民防人員為執行民防任務依編訓辦法第38條規定之勤務範圍。


完成任務：圓滿達成上級交付任務。


簽獎：參照例年獎額度或依據主管任務需求單位來函，按實際出力人員核實簽獎。


會稿：會請人事室核辦。


陳一層核判。


發布：彙整獎勵名冊會請本局人事室核辦發布。


結案。
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注意事項：


民防人員參與服勤，應由執行單位依據民防團隊編組訓練演習服勤及支援軍事勤務辦法第7條規定填發召集通知書，無法參加召集者，依同條規定檢具證明文件，向民防團隊申請准許免除召集。
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