社會勞動執行機關（構）管理須知及注意事項
1、 履行社會勞動時，應有專人向社會勞動人說明執行社會勞動之相關規定並為必要之指導及協助。

2、 社會勞動之履行原則於上午8時至下午5時內為之：
(1) 每日以不超過8小時為原則，且每日不以8小時為限，為至多不得超過12小時。

(2) 執行機關(構)如需增加或減少勞動時數及當日停止勞動或非開放勞動時間須請社會勞動人前往勞動務必先致電本署同意。
(3) 新執行機關(構)暫不開放假日勞動，待管理穩定並經本署評估後才可開放。
3、 社會勞動人之執行資料應詳實填報，並應防止頂替執行、藉故推託或關說等舞弊情事。

4、 社會勞動人履行社會勞動期間相關之交通、膳食、安全及保險等費用應由其自理，但執行機關應給予人權上之尊重，並提供其必要之茶水、工具及雨衣與注意其執行上之安全。

5、 不得向社會勞動人提出非自願性募捐或索取其他不正利益；令社會勞動人提供之勞務，應係與其組織公益有關之合法事務，不得涉及個人利益、政治色彩或與現行法令有所抵觸。

6、 對於因職務而知悉或持有社會勞動人對個案資料之填載，應注意保密並遵守其他相關之社會工作倫理守則。

7、 本署將為社會勞動人於勞動期間加保意外險，其保險期間係指社會勞動人從簽到後到簽退前，因為往返機構、執行地點A、執行地點B等之途中，如係社勞人簽到前或簽退後之途中，則非屬保險範圍。

8、 執行機關（構）應依下列程序執行社會勞動：

（1） 管理者須找1名代理人，待管理者外出時，由代理人協助管理。

（2） 收到社會勞動人執行勞動公文後請於「社會勞動人名單表」上確實填寫，結案後亦同。【社會勞動人名單表】
（3） 設置社會勞動人報到處及簽到退本放置處，且簽到本須放置抽屜內。
（4） 社會勞動人報到執行時，應查驗並確認其身份無誤。

（5） 提供背心或帽子給予社會勞動人穿戴，以利辦識身份。
（6） 確實管理社會勞動人「社會勞動執行登記簿」簽到退。【附件2】
（7） 「社會勞動執行登記簿」上「社會勞動內容概述」欄位確實登載並每日於「執行督導」欄位核章；另社會勞動人致電執行機關(構)請假，請於「社會勞動執行登記簿」上註記。【附件2】
（8） 社會勞動人病假須當日上午9時前請假，若請假3日以上需提供請假證明文件，並請社會勞動人與該承辦觀護佐理員及觀護人聯繫，待准假時會再通知機構管理者。

（9） 社會勞動人履行勞動時，管理者應不定時前往勞動地點查看。

（10） 每整點於勞動現場休息十分鐘；中午為用餐時間，其時數不予計入。另請注意簽到退時間以整點為計，若僅勞動半小時，時數無法登錄系統故不予計入。

（11） 社會勞動人當日執行完畢後，需核實認證履行社會勞動之時數，並  

於「社會勞動工作日誌」、「執行手冊」簽章認證並註明累積時數。【附
件3、4】
（12） 每月勞動結束，需於下月第一個星期內繳交社會勞動人上個月之「社
會勞動工作日誌」。【附件3】
（13） 每季須填寫社會勞動執行機關(構)心得回饋單。【附件5】
（14） 結案時，請將「社會勞動工作日誌」、「執行手冊」、「社會勞動人心
得回饋單」一併繳回，但社會勞動人執行勞動公文亦可一併繳回或
自行銷毀，另請各區公所也一併發結案公文，但社會勞動人執行勞
動公文繳回或自行銷毀。【附件3、4、6】
（15） 各里里長結案須填寫通知書至該區區公所，以利區公所發文結案；

另將該通知書影本交由查核觀護佐理員收回存查。【附件7】
（16） 社會勞動人有任何違規情事時，應速通知本署處理。

（17） 經本署查核有違規情事，將請執行機關(構)提改善計畫，若再未改

進將停止派員。【附件8】
9、 社會勞動人違規事項如下：

(1) 經觀護人或勞動執行機構依法通知報到未到者。

(2) 經指定到場履行勞動者，有遲到早退情形視同當次未履行。如有正當理由應檢具證明文件請假，經檢察機關及執行機關(構)同意准假者，不在此限。

(3) 經指定到場履行勞動者，拒絕所分配之工作，或因怠惰未完成所指定之工作者。

(4) 經指定到場履行勞動者，滿身酒味到場予以勸導仍重蹈覆轍，或因其他不當行為影響工作進行或勞動機構之管理者。

(5) 經指定到場履行勞動者，對勞動機構、執行人員或其他勞動者，有言語侮辱、騷擾挑釁或肢體暴力之行為。
(6) 經指定到場履行勞動者，經查有冒名頂替或竄改勞動時數情事無訛。

(7) 社會勞動人履行社會勞動時，帶領他人同往，或由他人陪同從事勞動。
執行過程中若有發生上述違反事項者，執行機關(構)可以電話通報觀護人室，再由觀護佐理員依該股別填寫「聯繫勞務機構」表格，呈報該股觀護人核示。

10、 本署為瞭解社會勞動執行機關(構)之執行情形，得不定期前往執行機關(構)進行訪查。

11、 社會勞動執行機關(構)之遴選與執行作業規定。【附件9】
12、 執行機關(構)之執行成績優良者，除建請其主管機關酌予獎勵或補助

外，並於司法節提報法務部、臺灣高等檢察署或由本署予以公開表
揚。
