附件三：

臺灣臺北地方法院檢察署義務勞務辦理流程圖

	流程
	權責
	相關文件
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	書記官
	卷宗

首次通知被告報到函

	
	觀護人
	基本資料表/執行須知

執行手冊/同意書/履行時程表/勤前教育通知單

	
	觀護人
	勞務機構清冊

	
	觀護人

書記官
	勤前教育簽到表/心得

	
	書記官
	公文(機構執行函)/執行管制表/統計月報表

	
	被告/勞務機構

督導人員
	執行手冊/工作日誌

/執行管制表

	
	觀護人
	個案訪查表

	
	觀護人或書記官
	機構訪查表

	
	書記官
	促履行函

機構函復公文

	
	書記官
	處遇報告書

	
	書記官
	案件掛結

	
	書記官
	署內送達簿


1.收案
書記官於收受案卷後，檢查卷內相關資料是否齊備，並於電腦中「已分案未確認」（新案）收案，輸入及訂正被告相關資料。

2.第一次通知被告執行函

2.1書記官依據各股觀護人值班時間通知被告到署向負責的觀護人報到。
2.2預先準備基本資料表/執行須知/執行手冊/同意書/履行時程表/勤前教育通知單等空白表格，交櫃檯，予被告報到時填寫，嗣後隨時檢視補充上開資料。

2.3各股觀護人之值班時間表如下：

	班別
	股                  別 

	星期一  
	抽、渠、戚

	星期二  
	遺、歷、欣、歡、枇

	星期三  
	荷、戚、招、園

	星期四  
	渠、歷、欣、歡、抽 

	星期五  
	荷、遺、枇、園、謝


3、觀護人應行完成之事項：
3.1建立個案基本資料

3.2說明義務勞務執行須知，並請被告於閱覽執行須知後簽名具結。

3.3聯繫適當機構
　　觀護人依評估被告之狀況檢閱機構名冊，以挑選適合之勞務機構，先以電話聯絡機構聯絡人，並命被告親自前往機構面談，經機構填具執行同意書、預訂履行時程表確認其同意執行。
3.4 告知被告參加勤前教育學程（通知單）日期，請予參加學程前完成機構面談，並予參加學程時繳交同意書及預訂履行時程表。
3.5將被告基本資料表、執行須知等相關資料送交書記官，以便書記官控管未到被告，並請書記官再次通知被告報到。
3.6如書記官連續三次通知被告未到，觀護人應前往被告住居處訪視，做成訪視記錄併卷存查。

3.7如被告依然未到，則責請書記官簽報「處遇報告表」結案。

4.辦理勤前教育學程

4.1書記官於學程前一天下班前確認塲地及提醒輪值（參考6.2）及負責宣講觀護人準時到場擔任講座。

4.2書記官按行程表(原則上每月第三個星期三上午9:30)準備被告簽到表並完成場地佈置，受理報到以及照相存檔。

4.3學程結束，回收同意書、履行時程表、心得報告，在被告執行手冊蓋被告完成時數認證章，並恢復場地。

4.4其他相關之行政事宜。
5.發文
5.1書記官於收到執行同意書後，發函通知義務勞務執行機構及副知被告（機構執行函），依機構指定時間至義務勞務機構報到，履行義務勞務或指定命令，並按年度與機關別，登錄「執行管制表」管控各個執行機關之執行情形。

5.2被告未按時出席勤前教育學程者，發函通知其予該股觀護人值班時報到，說明原因。

5.3如被告依然未到，則回復3.6與3.7之執行程序。
6.追蹤執行狀況
6.1觀護人於義務勞務執行期間，不定期追蹤被告在義務勞務機構之執行情形，並記錄於「義務勞務執行情形訪視表」送主任觀護人核閱，同時於特殊情事發生時進行評鑑，並記錄於「辦理緩起訴處分義務勞務執行情形訪查表」，送主任觀護人核閱。若被告有無法配合繼續履行義務勞務之情形，將重新評估被告之狀況，另行選定合適機構重新轉介。

6.2書記官應依下表訪查月份，配合該股觀護人，排定查訪義務勞務執行機構，並填寫「機構訪查表」，送主任觀護人核閱。
	訪查月份
	股 別 
	訪查月份
	股 別

	    1
	歡
	    7
	戚

	    2
	謝
	    8
	欣

	    3
	渠
	    9
	抽

	    4
	荷 
	   10
	園

	    5
	遣
	   11
	枇

	    6
	歷
	   12
	招


6.3履行/執行勞務或命令
　　被告依義務勞務機構所指定之時間及勞務內容確實執行。義務勞務機構的督導人員於接獲個案後應依年度登錄「執行管制表」，並就指定被告之義務勞務履行情形予以考核，給予合格或不合格之時數認證，並登錄於被告之「執行手冊」及機構留存之「工作日誌」。

6.4催促履行

　　書記官於被告履行期間屆滿前一個月，檢視發現有尚未完成勞務者，應發函被告催促履行函，提醒被告與機構應於期間屆滿前執行完畢。

6.5移轉執行

　　書記官於被告因工作或生活等因素，檢具相關證明申請移轉管轄時，應呈請該股觀護人同意，發函辦理移轉事宜。

7.收受機構回文
當所命之義務勞務時數已全部履行完成或義務勞務履行無法執行時，義務勞務機構將執行結果檢附被告之執行資料發函回覆本署。
8.簽報執行情形
書記官收受義務勞務機構回文後，填寫「緩起訴處遇處分報告書」簽報執行情形。
9.併卷
9.1書記官應將緩起訴義務勞務案卷宗連同所收受義務勞務機構回文整理裝訂，將全案統計掛結。

9.2書記官應將全案以署內送達簿移送執行科為後續之處理。
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