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國立高雄科技大學 113年度 

        校園保全警衛勤務管理服務附約書    正本 

國立高雄科技大學（楠梓校區、旗津校區）(以下簡稱甲方） 

           ****保全股份有限公司               （以下簡稱乙方） 

雙方同意訂定本服務附約，同意條款如下： 

第一條 本服務名稱：校園保全警衛勤務管理服務。 

第二條 服務地點：本校楠梓校區、旗津校區及大門警衛室。 

第三條 服務期間：自民國 113 年 1 月 1 日 00:00 起至 113 年 12 月

31日 24:00止。 

第四條  乙方每月應提供 8 員(楠梓 5 員、旗津 3 員)固定保全員/每

員 240小時南區第三級定期性警衛勤務。及每年 640小時南

區第一級不定期性警衛勤務管理服務，如不足時數，應於當

年度內補足。不定期性警衛勤務，乙方應配合甲方重大慶典

活動與人力需求，調派提供保全支援，不得藉故推諉。 

第五條  乙方倘於本合約有效期間內，發生公司改組、變更等情事

者，基於誠信原則，應於 1個月前，以書面知會甲方。  

第六條 凡派駐至本校服務之保全人員(含機動代班人員) ，乙方應

與其簽訂勞動契約，並依相關規定(如勞基法、勞工保險條

例、勞工安全衛生法、勞動檢查法、就業服務法…等)為其

保全人員之勞動安全、衛生及職業安全、勞動災害、勞工保

險等權益提供保障。若因管理不當觸犯法令所引致之糾紛，

或保全人員處理業務至受傷、死亡、殘廢、疾病及使本校或

其他第三者任何損害時，概由乙方全權負責。 

第七條 服務事項及範圍：(警衛室暨校園巡邏值勤注意事項) 

一、 警衛室門禁管制： 

(一) 校門出入口車輛、人員及機車道管制。持有本校教職

員工生、廠商等車輛通行證、或以公文通知及特殊

車輛，可放行進入校區。其餘進入車輛，應辦理校

門智慧進出管制系統，登入相關聯絡資訊，以換發

臨時車輛通行證，始可放行。 

(二) 夜間管制時段 23：00—05：00，非本校教職員工生及

未持有汽、機車車輛通行證，禁止進入校園，管制

時段車輛不得以「換證」方式進入。 

立契約書

人 
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(三) 隨時注意警勤區週遭環境，掌握狀況，遇緊急突發事

件應即時通報處理且注意自身安全，不得任意擅離崗

位，必要時請求巡邏警衛處理。 

(四) 校門口確實以智慧型車道系統門禁管制汽、機車出入

安全及嚴禁本校愛心鐵馬騎出校外。 

(五) 應注意接聽電話禮儀事項及態度，謹守個人資料保護

事項，不得任意提供教職員個人電話給予他人，電話

設備異常時，應立即通知綜合業務處相關單位承辦人

員維修並紀錄備查。 

(六) 接獲水、電、空調設施異常狀況通報時，上班時段立

即通知綜合業務處相關單位承辦人員，下班時段轉知

校區維修廠商處理並紀錄備查。 

(七) 妥善保管鑰匙，借用時應詳實登載，嚴禁出借予非業

務相關人員。 

二、 消防設施： 

        （一）遇火災警報時，依警衛室通報流程辦理，視現場狀況，

依 SOP處理程序執行，如狀況未能即時處理時，應立

即通知消防單位、駐衛警、校安組(非上班時段通報

0800-550995)、環安衛中心、綜合業務處，協助警消

人員到達現場並管制路況交通及人員進出，以利救災

勤務之執行。 

         （二）消防設備異常發報時，依警衛室通報流程，應即通知

環安衛中心消防承辦及廠商人員維修，並紀錄備查。  

三、 緊急呼叫系統： 

接獲各棟大樓女生廁所、頂樓安全門警報、或校園求助

警報或異常狀況時，應依警衛室通報流程處理，並紀錄

備查。 

四、 電梯設施： 

遇電梯故障或人員受困時，依警衛室通報流程，應立即

通知綜合業務處相關單位承辦人員及校區電梯維修廠

商，並通報校安組(非上班時段通報 0800-550995)。 

五、 監視設備： 

(一) 依本校監視錄影系統管理及調閱要點辦理。 

(二) 如調閱監視系統，上班時間請至綜合業務處洽詢及申

請；遇緊急狀況需於非上班時間申請調閱，申請人應

會同檢警調單位填具申請表後，由值勤警衛保全通報
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綜合業務處及校安中心 0800-550995後配合辦理。 

(三) 警衛室內器材設備正常使用，如遇設備故障時，應通

知校區駐衛警並依指示通知綜合業務處報修。 

六、 ㄧ般性事件處置： 

(一) 接獲反應校內民、刑事案件、含車禍事件，依警衛室

通報流程，上班時段通報校安組，如人員受傷時應通

知學務處衛保組，非上班時段則通報 0800-550995，

並依指示通報救護車支援或報警處理，另視情況於現

場實施封鎖警戒及人員管制，登錄工作紀錄簿交接同

仁知悉。 

(二) 警衛室嚴禁瞌睡、賭博、吸食菸酒檳榔、弈棋、聽收

電視音響、吹奏樂器，且不得利用電腦與手機把玩遊

戲、觀賞影像及與無關人員聊天， 以免分散注意力。 

(三) 校園內未經同意者，禁止進行任何業務推廣（銷）、

兜售、募款、補習班招生等行為。校門口及圍牆未經

同意，禁止任意懸掛旗幟、布條或張貼廣告、海報等。 

(四) 遇媒體記者入校採訪或拜會相關單位及校長等，應通

知秘書室公共關係中心，上班時段 0800～1700應立

即通報校安組，非上班時段通報 0800-550995，並依

指示放行。 

(五) 司法警察機關欲入校進行偵查相關法律行為，依警衛

室通報流程，應立即通報校安組，依指示放行並由校

區駐衛警陪同，非上班時段通報 0800-550995，並登

錄工作紀錄簿交接同仁知悉且需填報勤務報告表陳

報校方備查。若為警方一般例行巡邏則予以登錄記載

後放行。 

(六) 慎防失竊事件發生，凡欲載運或拖吊汽、機車、校方

公物設備等，離校時須由值勤人員拍照存證核對無

誤，並經權責單位人員簽核，予以登錄記載後，始可

放行。 

(七) 嚴禁校外人士，將校園做為聯外道路使用，未持本校

通行證者，不得進入校園，除本校辦理招生活動或同

意進出車輛者外，為顧及校區人車安全，總重 10公

噸以上車輛，嚴禁行駛校區內。 

七、 巡邏值勤： 

(一) 夜間0000～0800巡邏校園安全工作以防患於未然、弭
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禍於無形，並著重於防竊、防火、防災及與校園安全

中心處理學生事務性與一般性勤務安全工作。 

(二) 發現校園設施遭受破壞，應依警衛室通報流程，上班

時段，通報校區駐衛警及校安組，非上班時段通報

0800-550995，並現場監控警示，及依指示通報轄區

警方偵辦，以防範他人造成傷害或學校財物損失。 

(三) 巡邏期間或接獲通報校內發現可疑及有閒雜人等，如

流浪漢、精神異常者、外勞、散發宣傳廣告……等，

為避免誤解，先行求證核對身份，再行管制或勸離校

園。如屬嚴重性事件，如經勸離不願離開者，上班時

段應通報校安組與校區駐衛警，非上班時段，通報

0800-550995，並依指示報警入校處理。 

(四) 協助取締校園違規車輛告發之，情節重大者（如學生

飆車、聚眾滋事）依警衛室通報流程，視狀況情節必

要時通報校區駐衛警/校安組/轄區警方偵辦，並登錄

相關資料需填報勤務報告表陳報校方備查。  

(五) 夜間巡邏時檢視路燈照明及安全設備，並定期檢測各

項緊急通報設備，故障則拍照並紀錄備查於次日報請

綜合業務處修繕，並紀錄備查。 

(六) 每次實施巡邏工作後，除登錄工作紀錄簿交接同仁知

悉，如報案警方處理意外事件，應填寫勤務報告表呈

校方備查。 

(七) 夜間值班人員不得打瞌睡，必須按時巡邏並注意本身

安全，如接獲通報狀況時暫停巡邏，冷靜沉著面對處

理。 

(八) 楠梓校區週一至週五於夜間時段20:00~22:00、

22:00~24:00、00:00~02:00、02:00~04:00、

04:00~06:00；週六至週日以每2小時為單位，採取不

定時定點校園周遭環境巡邏簽到與電子式感應打

卡，執行校園內各大樓建築設施警巡工作。 

(九) 每次實施巡邏工作後，除登錄工作紀錄簿交接同仁知

悉，如報案警方處理意外事件，應填寫勤務報告表呈

校方備查。 

       八、性防治相關規定： 

       （一）為維護校園安全，防範乙方進用人員有不適任情事，

乙方派駐甲方執行學校事務及契約事項之人員，應依

「性別平等教育法」、「性侵害犯罪防治法」、「性騷擾
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防治法」等相關規定，所列情事自行管控，並於進用

人員前，自行辦妥相關個資查詢。乙方派駐人員如發

生疑似性侵害、性騷擾或性霸凌事件，甲方於受理申

訴或檢舉後，乙方應要求相關人員配合調查，及緊急

處置。 

       （二）乙方不得派駐有下列各款情事人員於甲方執行職務： 

(1)有性侵害行為、或有情節重大之性騷擾、或性霸凌行

為者。 

(2)犯性侵害犯罪防治法第二條第一項之性侵害犯罪，經

有罪判決確定者。 

       （三）乙方派駐於甲方之人員（含新進人員），若經甲方性別

平等教育委員會(以下簡稱性平會) ，或依法組成之相

關委員會，調查確認有下列各款情事之一者，不得派

駐於甲方執行職務： 

(1)經學校性平會或依法組成之相關委員會，調查確認有

性侵害行為屬實者。 

           (2)經學校性平會或依法組成之相關委員會，調查確認有

性騷擾或性霸凌行為，有終止契約或終身不得於教育

單位服務之人員者。 

           (3)經學校性平會或依法組成之相關委員會，調查確認有

性騷擾或性霸凌行為，有終止契約之必要，或有性騷

擾或性霸凌行為，非屬情節重大，而有必要予以解

雇，並經審酌案件情節，議決一至四年內，不得派駐

於本校執行職務者。 

       （四）甲方性平會依校園性侵害、性騷擾或性霸凌防治準則

等相關規定，採取必要之處置時，乙方應配合執行，

未執行者，除處以懲罰性違約罰款新台幣 5,000元整

外，甲方並得終止或解除契約。 

       （五）乙方每學期，應至少提供一次，所有派駐人員名冊(含

其個人資料)供甲方查詢。甲方依性侵害犯罪防治法之

規定，查詢其有無性侵害之犯罪紀錄，及查詢是否曾

有性侵害、性騷擾或性霸凌行為；若經查詢有相關犯

罪紀錄者，不得派駐於甲方執行職務。 

         （六）乙方派駐於甲方之人員（含新進人員），對他人為性侵

害、性騷擾或性霸凌，經甲方性平會調查屬實者，除

依「性別平等教育法」、「性別平等教育法施行細則」、

「校園性侵害性騷擾或性霸凌防治準則」、「國立高雄
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科技大學性侵害性騷擾或性霸凌防治辦法」等規定辦

理外，並對乙方處以懲罰性違約罰款新台幣 10,000

元整，甲方並得終止或解除契約。 

第八條   人員驗收及每期請款文件： 

一、人員驗收文件(含機動代班人員): 

至遲應於 113年 1月 10日前提供以下資料： 

(一) 112年 12月 27日前提供人員名冊。 

(二) 人事資料表:包括姓名、出生年月日、身份證字號、

住址、最高學歷、聯絡電話、照片、身份證影本及

畢業證書影本等。 

(三) 保全人員之醫院體檢資料（體檢日期需介於

112.10.1～113.1.10）。 

(四) 經當地主管機關核復之雇用名冊。 

(五) 公司培訓證明。 

(六) 勞工保險被保險人投保資料表(明細)(含機動代班

人員)。 

(七) 個人保密切結書。 

二、每期驗收請款文件： 

應於每月 5日前提供以下資料： 

(一)每月定期及不定期值勤時數表(蓋公司大小章)。 

(二)考勤表正本，並附上影本乙份(蓋公司大小章)。 

(三)給付每位保全人員上個月薪資具領清冊(蓋公司大

小章)。 

(四) 具結該月已依規定為本案保全人員(含名冊)繳納相

關勞健保費用之切結書。 

(五) 核定之值勤表影本乙份。 

(六) 幹部督勤紀錄表。 

(七) 登革熱防制紀錄。 

(八) 巡邏簽到表。 

(九) 臨時勤務派遣單(若有不定期時數核銷需檢附)。 

(十) 代換班申請表(人員若有代換班時需檢附)。 

(十一)每季教育訓練紀錄(於 3、6、9、12月份驗收時提

供)。 

第九條   其他： 
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一、乙方應於每月份 20日前，提供次月值勤人員名單，且需

熟悉本校警衛勤務相關業務及電腦操作，並於每月 5日

前，依本附約第八條規定，備妥上個月份相關請款文件，

送交本校辦理驗收，如逾期依共同供應契約相關規定辦

理，並列年終考評缺失。 

二、保全人員(含代班人員)既經派定，爾後人員更換異動，

需事先填報代換班申請表，並經本校審定與同意(無正當

理由每月不得超過 5人次)。 

三、為免警衛人員異動頻繁，影響本校警勤及安全防護作業，

每月人員異動率不得超過 20%(含)以上。 

四、乙方應於每月督勤及查勤次數合計不得少於 10次，深夜

（01:00~04:00）時段不得少於 3次，並繕寫督勤紀錄以

備查考，於驗收時一併送本校核備，並接受本校不定時

督導測試，無法獨當勝任者，本校得要求撤換該人員。 

五、乙方應每季（1-3.4-6.7-9.10-12月份等）辦理值勤前

教育訓練，且須提供訓練紀錄，於 3.6.9.12月份驗收

時，一併送本校核備，如未辦理查（督）勤與值勤前教

育訓練，均列缺失年終考評。 

六、乙方必須簽署委外廠商保密切結書，並於本校終止合作

或契約時，應返還銷毀屬本校管理範疇之個資。 

七、乙方於履約期間內，須配合本校每週就警衛室空間及週

邊，實施登革熱孳生源檢查與防制紀錄，並於每月核銷

驗收時，一併送本校核備。 

八、乙方於合約期間執行巡邏勤務所需裝備應由乙方提供。 

九、其他臨時交辦事項。 

第十條  罰則： 

乙方若有違反本附約內容，甲方得依據臺灣銀行股份有限公

司採購部代理各機關、學校辦理113年度保全(警衛勤務)共

同供應契約條款辦理。 

第十一條 其他未盡事宜： 

本合約如有未盡事宜，得隨時訂定之。 

第十二條 本附約書正本一式二份，由甲乙雙方各執一份；副本三份，

備甲方呈轉用。 
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立約人： 

         甲           方：國立高雄科技大學 

 

         法 定 負 責  人： 

 

         地           址：高雄市楠梓區海專路 142號 

                          高雄市旗津區中洲三路 482號 

 

 

 

         乙           方：****保全股份有限公司 

 

         負    責     人： 

 

         地           址： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中    華    民    國    112   年   12  月       日 


