國立宜蘭大學防護團編組及裝備器材管理名冊說明
一、依據
    民防法、民防團隊編組訓練演習服勤及支援軍事勤務辦法、依據宜蘭縣政府114年5月12日府警防字第1140067924號函等辦理。
二、編組對象
 （一）依民防法第5條第1項第3款規定：「前二款編組以外之機關（構）、學校、團體、公司、廠場或同一建築物、工業區內所屬員工，應參加各該單位防護團或聯合防護團編組。」故凡本校所屬員工皆應納編。
 （二）考量專案、計畫或臨時人員等流動性高，難以控管，擬以久任人員為主要編組對象，包括：專員、組員、行政職教師、約用人員（含佔職員缺及校務基金聘用）、軍訓教官、技工、工友等。
三、編組方式
[image: ]    依本校組織架構（如下圖），以各一級單位為單位提報編組名冊至環安衛中心，由中心依歷年編組經驗，將人員妥適分配編入防護團各班別。








四、填表說明
 （一）人員編組名冊說明(附表一)
1. 編組人員名冊之國民身分證統一編號後4碼得以「****」代替，如同仁對收集個資有疑慮，請依個人資料保護法第15條規定說明。
2. 聯絡電話請填學校分機，如03-9317268。
3. 名冊存檔時，檔名請命名為「防護團編組名冊_○○單位」，例：防護團編組名冊-環安衛中心。
 （二）裝備器材管理名冊說明(附表二)
1. 如無任何裝備，請在第一列「器材名稱」欄內逕填「本單位無裝備器材」後，請主管用印送回事務組。
2. 存檔時，檔名請命名為「防護團裝備器材管理名冊_○○單位」，例：防護團裝備器材管理名冊-環安衛中心。
（三）請各單位主管指派一員擔任業務聯絡窗口，以利相關業務連繫傳達。
[bookmark: _Hlk198030821] （四）填表範例如名冊第一列，名冊完成後，紙本請單位主管核章後再送至環安衛中心，另將電子檔寄至gmliang@niu.edu.tw 信箱，以利後續整編作業。
 （五）此為法規及上級主管機關交辦業務，還請各位同仁配合填寫及時限內繳交。
五、如有疑問，請洽環安衛中心梁先生，分機7268，謝謝。

	附表一
	國立宜蘭大學防護團-OO單位編組人員名冊
 填表/連絡人：        (簽章)分機：             e-mail：                       單位主管：            (簽章)

	編號
	職稱
	姓 名
	性別
	出  生
年月日
	國民身分證
統一編號
	職業
	役別
	聯絡電話
	住          址
	參加日期
	待命服勤位置

	填寫範例
	○○組
組長
	王志明
	男
	066.01.01
	A12345****
	免填
	義務役
	（03）9357400
	宜蘭縣宜蘭市神農路一段1號
	免填
	免填

	填寫範例
	約用事務員
	李春嬌
	女
	066.01.01
	B22345****
	免填
	
	（03）9357400
	宜蘭縣宜蘭市神農路一段1號
	免填
	免填
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	附註
	一、本編組名冊應以電腦檔案編製一式三份，一份由編組團隊留存，一份由編組團隊之直屬上級團隊留存，一份由民防總隊（特種防護團）留存。
二、待命服勤位置為各民防團隊編組成員依編組任務預定報到之位置。









附表二
	[bookmark: _GoBack1]國立宜蘭大學防護團-OO單位裝備器材管理名冊
 填表/連絡人：          (簽章)分機：                e-mail：                      單位主管：           (簽章)

	編號
	器材名稱
	數量
	計算單位
	購買年月
	使用年限
	所 在 位 置
	保管人或
管理人/分機
	聯絡電話
	備註

	範例
	指揮棒
	10
	支
	104.01.01
	114.01.01
	總務處事務組
	王小明/7228
	(03)9357400
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	附註
	一、本裝備器材管理名冊應以電腦檔案編製一式三份，一份由編組團隊留存，一份由編組團隊之直屬上級團隊留存，一份由民防總隊（特種防護團）留存。
二、本裝備器材管理名冊係用以填列執行民防任務時所需之裝備器材。
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