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1.目的
為使本院員工停車場之管理作業有所遵循，特訂本辦法。

2.範圍

     凡本院汽（機）車停車場規劃、車位之申請、分配、停車證製(補、換)發、註銷、收費及相關管理工作均依本辦法規定辦理。

3.管理部門
汽機車停車場由各院區管理處(課)負責管理，其職責如下：。

(1) 停車場地選擇、規劃、委託修建、設備請購及相關管理工作外包作業。

(2) 停車證設計製(換、補)發、停車位安排運用及車籍資料檔案建立。

(3) 收費標準制(修)訂及收費管理事宜。

(4) 車輛停放查驗及異常處理。

(5) 各項設備維護及環境清潔美化管理。
(6) 依地區特性設置輔助設備及專人協助管理。
4.車位申請及分配
(1) 申請人可自院內網站下載填寫「汽（機）車停車位申請單」（範例如附件一)，送管理部門審核及依序核發停車(磁卡)證。（包商或其他因業務需要者則須經院區院長級主管核准後核發停車(磁卡)證）
(2) 申請者應備妥行車執照供查驗，使用非本人、配偶、父母之車輛需填寫停車證申請切結書（如附件二）。
(3) 車位不足之停車場應按下列申請人職級及其晉升日、申請日先後辦理排序：

(院長級(含)以上主管(教授級主治醫師、副教授級主治醫師(其他主治醫師、處長級(住院醫師及課長級(基層主管級、滿三年之專任研究助理(其他

(4)每年一月、七月排序後上網公告。
(5)為方便員工夜間緊急入院加班停車使用，管理部門得運用鄰近醫院建築物之停車場規劃夜間及假日臨時停車區，其寬放條件（含開放時間、申請條件與收費等相關管理規定）由各院區檢討設定。
5.停車證(磁卡)之製發使用

(1)管理部門至少每三年全面換發停車證；汽車停車證由使用人貼於駕駛台前擋風玻璃之明顯處，機車停車證採用鋁質（或防水、防偽貼紙）製作，由使用人安裝於牌照左上方（貼紙貼於機車前擋板左上方或明顯處），以資識別與查驗。

(2)管理部門製發停車證應編號及建立車主職級、部門及車號等檔案資料。

(3)採自動收費系統之停車場發給磁卡管制出入。
6.停車證(磁卡)註銷及換(補)發

    (1)辦理院區間調職及離職手續時，應將停車證(磁卡)交回管理部門辦理註銷及取消固定扣款檔。

(2) 停車證(磁卡)損壞時，將原證繳回管理課並至出納繳交50元(換磁卡100元)工本費，辦理銷毀舊證(卡)、換發新證(卡)。換車者則檢附行車執照及原證辦理換證及登錄檔案。

(3)停車證(磁卡)遺失時則填寫停車證補發切結書(如附件三)並至出納繳交500元(機車100元)即予補發，並辦理原證註銷及登錄檔案；停車證因車輛失竊而遺失，得另出具失竊報案證明，免繳款即予補發。
7.收費

(1)停車收費標準，由管理部門配合停車場之規劃及管理需要，每年檢討一次，經呈主任委員核准後調整實施。

(2)停車費（以日計價）由管理課依申請單輸入電腦固定扣款檔，按月自薪資扣繳。

(3)院長級(含)以上主管免繳停車費。

8.值勤

(1) 停車場依管理需要得設值勤室，並外包管理人員值班；外包人員值班時間外，則由管理部門派員或協調警衛安排巡檢及異常處理。
(2)值勤室除桌椅、茶水、值勤用具外，禁止放置其他物品。

(3)管理部門有指定上、下班時段，柵欄保持開啟者，管理員應於室外協助交通管制，並檢查車輛是否依規定張貼或出示停車證，無停車證車輛一律管制不得進入停車場。

(4)管理員值勤時，應依『員工停車須知』督導防範違規或無證停車，發生異常事故時應向管理部門報告及依規處理；如經查證管理員有未盡督導防範違規或無證停車之責任時，管理部門應依合約內容規定向停車場外包管理廠商提出罰扣。

(5) 汽（機）車無該區停車證者，管制不得進入。管理人員發現無停車證車輛停放停車場，第一次應夾放「無證停車告知單」（如附件四）並拍照及登記，同年第二次（含）以上無證停車則夾放「無證停車繳款通知單」（如附件五）並登記及鎖上輪胎鎖或其他有效措施，由車輛駕駛員向出納繳交500元後放行。
(6) 廠商交貨車輛憑行照換發臨時停車證，並登記進出時間；管理人員發現無停車證之廠商車輛停放停車場，第一次應夾放「無證停車告知單」並拍照及登記，同年第二次（含）以上無證停車則於拍照及登記後，由管理部門提報呈院區院長級主管核准後，要求廠商該交貨車輛不得進入停車場。
9.員工停車須知
(2) (1)停車時應依所申請之停車場停放，否則依無證停車處理。

(3) 車輛進入停車場應依標示方向及管理人員指示減速慢行，若撞毀場內設施照價賠償。

(4) 貴重物品請勿放置車上，以免遭竊。
(5) 車內嚴禁裝載易燃物或違禁品進入場內。

(6) 室內停車場嚴禁吸煙。

(5)保持停車場清潔，勿隨便丟棄垃圾。

(6)停車採不固定車位為原則，依序先到先停，唯院區管理需要設固定車位者，須呈院區院長核准。

(7)使用偽證（卡）或提供停車證（卡）供人變照、使用或非公務性一證（卡）多人使用者，經查獲者送人評會議處，並追繳一年停車費，院外人士則轉所屬管理部門依合約處理，或送警究辦。
   (8)員工違規停放於指定區域之外，或違規佔用指定用途之停車格，經警告後如有蓄意違規累犯之情形提報人評會議處。
10.汽(機)車遺失及遭破壞
車輛遭破壞或遺失，車主應向管理部門報備，設有管理員者，應依合約規定處理，並酌情報警。
11.設備及安全維護

    (1)管理部門應安排場內標線、號誌、照明、柵欄、消防等各項設備之週期保養並定期檢測，如有損壞應即委託合約廠商或工務部門修護。

    (2)管理部門應隨時督導停車場之整潔，對於堆置之閒雜物，應以廢棄物或遺失物處理。
    (3)有關『員工停車須知』安全事項之督導管理。
12.實施與修訂

   本辦法經長庚決策委員會主任委員核准後實施，修訂時亦同。

　　　　   　 

汽、機車停車場使用(退)申請單 
                                              年     月    日
	單    位
	
	姓    名
	
	身份證號碼
	

	職 務 別
	
	晉升日期
	
	到職日期
	

	車    號
	
	排氣量
	       C.C
	聯絡電話
	

	停車場別
	(室內      汽車停車場              (室外機車停車場
(室外      汽車停車場

	申請類別
	(申請停車證       (退停車證
	 生效日期
	

	備
註
	(1)  場內車輛遺失、遭破壞應即向管理課反映，並依看管外包合約處 理。
(2)  汽車停車場 (無固定車位  (車位號碼        。
(3)  室內停車收費700元/月,室外停車場500元/月。
(4)  機車停車收費100元/月。
(5)  申請者應備妥行車執照供查驗，使用非本人、配偶、父母之車輛需填寫停車證申請切結書。


停 車 證 申 請 切 結 書

立切結書人：
申領之□汽車  □機車 停車證編號：         （車號：           並非本人、配偶、父母之車輛而係本人之     車輛）係供自己使用，保證絕不轉交他人冒用，如有違規，一經查覺，願接受人事管理規則第三十八條規定處分。

                              立切結書人 姓名：

                                         單位：

                                         身份證字號：

                                         電話：

                          中 華 民 國     年     月      日

停 車 證 補 發 切 結 書

一、立切結書人：            持有之（        ）院區員工室□內 □外停車場

□汽車  □機車 停車證（編號：         ）因 

需補發新停車證，並同意繳交補發手續費汽車五OO元，機車一OO元。

二、本人保證非為重領轉交他人冒用，如有偽瞞，一經查覺，除願賠償院方一切損失外，並願接受人事管理規則第三十八條規定處分，特立切結書為憑。

                              立切結書人 姓名：

                                         單位：

                                         身份證字號：

                                         電話：

                          中 華 民 國     年     月      日

小姐、先生：
  您無本區停車證違規停車，已侵犯本院守法員工權益，本課已登記並拍照存查，如再發現無證停車，將依規定於輪胎上鎖及要求繳交罰款五百元。
                    
                        林口管理課   啟    年  月  日
小姐、先生：

   您無本區停車證，第二次擅將汽車停入停車場內，已侵犯權益，本課將您的汽車左後輪以鐵鍊上鎖，請您依規定到林口管理課出納繳交伍百元，憑繳款收據洽停車場管理員開鎖；如為下班時間則將款項交予停車場管理員，並取回臨時收據。謝謝。

                          林口管理課   啟      年  月  日
規章編號�
G005�
�
分發順序�
�
�
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