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檢查程序

1.一般政策：年度工作計畫通常包括每年、每半年、每季及每月之檢查活動。

2.系統分析：年度工作是以系統為導向執行細部之深度檢查，系統之分析須考量下列各項：

(1)政策之制定：
A.一般政策：公司目標之一般說明

B.主要政策：公司意圖之詳細說明

C.部門政策：作業程序

(2)組織釐清(為達成目標所為之工作與資源分配)
A.功能與責任之指派

B.權限之授與

C.協調、溝通及控制

D.控制之幅度

E.類似任務之群組

F.工作關係

(3)績效標準(預期資源的成果)：
A.合理及可達成之工作標準、工作品質、工作數量及工作時效性。

B.對內部或外部之政策、規定、法規及已建立程序之遵守程度。

C.意外事件、失事及違規頻率。

D.紀錄、報告及其他管制措施之適合性。

3.個人分析(人事系統)
(1)職位需求、工作項目、工具與裝備

(2)員工資格、知識、技術與經驗

(3)招募、面試、考驗與職務指派

(4)勞工關係

(5)員工流動

4.工作輔助與所需資訊
(1)指示卡、指導大綱及指令

(2)實體設施

(3)職務範圍內之系統化教育與訓練

(4)公司資料/指令之分送

5.工作輔助與資訊來源
(1)政策、組織及程序手冊

(2)幕僚協助

(3)原製造廠之手冊

(4)訓練中心

(5)紀錄與報告

6.時程
(1)工作時程

(2)目標日期

(3)實際與標準時間比

7.回報

(1)內部
A.員工之回報

B.品保之回報

C.其他部門之回報

(2)外部
A.客戶

B.政府單位

8.程序分析：分析程序應使用下列各步驟：

(1)選擇要分析之程序

(2)將程序按時間先後、工作順序或步驟細分

(3)選擇適用的原則與規則

(4)對每一步驟進行質問，並記錄在原則、規則及法規上之任何缺失

(5)判定缺失之發生頻率、時間與結果

(6)判定缺失之發生原因

(7)提出改正缺失之建議

(8)結果之評量
一般檢查之實施與程序

1.一般說明：本篇包含檢查程序資訊，涵蓋為支援整體檢查計畫準備與執行特定檢查類型之指示與指導。此項指導適用於所有按民航局規定及ICAO措施執行檢查任務之危險物品檢查員。

2.檢查之目的

任何檢查的主要目的是為判定航空運輸相關作業人員、事項或特定作業之環節，至少符合民航局最初檢定給證或核准之要求標準。為使檢查員做成判定，檢查應以順序及標準化之方式進行。為達到此目的，每一類型之檢查應有個別目標，且應按本手冊之方向與指引，以相同之態度執行檢查。

3.檢查之特性
每一類型之檢查皆屬一特定之事件(工作活動)，並具有下列特性：

(1)特定之工作活動名稱

(2)明確之開始與結束時間

(3)所要達成之特定目的

(4)應遵守之一般程序

(5)違規之報告
A.每一類型之檢查均以特定名稱識別。

B.檢查應有明確之開始與結束時間。可由檢查員排定時間進行特定活動之觀察及評估，例如技能考驗或評估業者文件、手冊或核准之計畫。一項檢查由檢查員啟動檢查工作開始，並於檢查員完成檢查報告時結束。

C.為達標準化之目的，檢查員應遵守一般程序執行檢查，以下章節中列有一般程序大綱。

D.任何檢查之主要目的是為確定相關人員、事項或作業環節，符合或持續符合法規、安全作業措施及其他已建立之標準。

E.檢查工作應直到檢查結果報告完成紀錄後才算正式結束。檢查報告為檢查作業之關鍵，檢查員應仔細、詳細及客觀報告檢查結果。

4.檢查之執行

民航業者之複雜性隨個別業者而不同，因此，檢查員決定執行某一特別類型之檢查係根據年度工作計畫、單獨之情況(例如申訴案)、意外事件，或其他懷疑可能對遵行規則或安全作業措施之訊息。

(1)檢查之準備：在執行檢查前，檢查員應儘可能熟悉與檢查作業相關之作業手冊、計畫及作業程序系統、方法和程序。另外亦可經由其他熟悉該受檢查業者環境之檢查員，增進熟悉的程度。在可能的情況下，檢查員應查閱與本次檢查有關的以往檢查資料，以掌握任何過去之缺失或負面傾向，同時檢查員應通曉本手冊內適用於本次檢查類型之方向和指引。

(2)檢查之事先通知：大部分的檢查對原例行性的作業會造成一些干擾甚至中斷，相關業者皆暸解民航局檢查作業之法律基礎，並且一般都會在執行檢查時配合檢查員的需求。業者應讓檢查員在能有效達成檢查目的之方式下執行工作，而檢查員則必須在對例行性工作之干擾或中斷降至最低的情形下安排工作。一般而言，業者和檢查員二者若能提供檢查的事先通知，則對彼此工作的執行是最適當且有幫助的。

(3)檢查範圍之限制：每一類型的檢查皆具有一組事項或區域，作為檢查員在檢查過程中觀察及評估的對象，故應分配足夠的時間以便有效的評估所有的事項及區域。然而，執行檢查時的實際情況或環境常有相當的變化，使得檢查員常無法對所有特定項目或區域進行評估。因此，重點則轉為對有充份的時間及機會進行觀察之項目或區域進行徹底及量化的評估。對每一種檢查類型，檢查員最好能計劃充足的時間來針對該類型內所有的事項及區域進行評估。

(4)檢查員之行為：在執行檢查的過程中，危險物品檢查員的舉止和行為皆極受旁人的注視，因此檢查員在檢查執行全程應表現出航空專業者之形象。在執行檢查的過程中，檢查員應配戴名牌或其他能清楚識別之適當證件。當觀察或評估受檢查業者之人員執行被指派的工作時，檢查員不應嚴重妨礙或阻斷該人員使其無法有效的執行工作。然而，若檢查員觀察到明顯或潛在的不安全的狀況時，檢查員應即刻將此狀況通知受檢查業者之適當人員。

(5)檢查之結束：當檢查結束時，檢查員通常應與受檢查業者之適當人員簡報以說明檢查結果。檢查結果之說明應包含檢查範圍及法規遵循狀況意見之彙總，亦應對所發現符合或表現良好之人員與項目表示意見。如果發現有違反法規的情況，檢查員應通知其負責人員，將進行違規事件之調查。當因受檢查業者員工無法參加，使得檢查員不能對其進行缺失說明時，檢查員應於檢查報告中指明此一狀況。個別獨立的缺失類型通常可由受檢人員於檢查的過程中即完成改正，這種缺失可在檢查後簡報中經適當的決議後結案，但無論如何，檢查員應於檢查報告中紀錄缺失相關資訊及其改正行動，以為後續趨勢評估提供有用資訊。最後，整個檢查將在檢查員完成檢查報告後結束。

(6)檢查報告：檢查員發現任何不符合法規、營運規範、計畫、手冊或規定之指令，應予適當記載。檢查報告應標示不滿意而須追蹤之項目。任何關切或建議事項均應於離開檢查現場前，與受檢查業者討論。若無違規事項，則該項報告應視為滿意或列出重要資訊。
檢查缺失之報告
發現：經由證據支持，存在或已經存在之一種過程或產物不符合已建立標準之結論。

關切：一項結論有關於某系統或過程顯示一個狀況可能成為缺失潛在之肇因。「關切」指在檢查時非為不符合標準之事項，如為不符合標準之事項，則應為「發現」。

報告：任何「發現」或「關切」必須提出報告並予以證實。

1.任何觀察到的「發現」或「關切」應於離開檢查場所前，向受檢查業者提出報告。

(1)如業者於檢查員離開前已改正「發現」或「關切」，應確認肇事原因及任何未能遵循法規之處。

(2)製作文件或複製標準、法規、「發現」或「關切」文件。

(3)研討肇因之改正行動。

(4)在民航局檢查報告中填報「發現」或「關切」、肇因及改正行動。

(5)於檢查報告中附上支持「發現」或「關切」所需之文件，包括法規、標準、營運規範、手冊程序等。

(6)須強制執行，則於民航局檢查報告中列入強制執行檔案，及檢附強制執行報告之證明資料影本。
2.報告經由督導者核准後歸檔，指導原則參考2500號民航局遵行與強制執行手冊。

未經改正之「發現」或「關切」：經通知後，業者未對「發現」或「關切」採取改正行動：

(1)製作文件或影印資料，支持「發現」。

(2)通知業者將採取之強制執行行動。

(3)參照上節，報告「發現」或「關切」。
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