[bookmark: _GoBack]缺失之調查、分析、實施矯正措施及紀錄
1.目的：落實改正缺失，檢討缺失發生原因，並預防缺失再次發生。
2.範圍：船長、各級船員。
3.定義：
以下情況都視為缺失事項：
3.1設備故障或失效		
3.2第三方檢查發現缺失		
3.3發生意外或海難事故
3.4發現未按管理制度施行		
3.5內部稽查、外部評鑑或管理審查會議結論發現缺失
3.6發現危險情形
4.缺失處理程序：
4.1 一旦發現缺失事項，船長應負責立即改正。
4.2 無法由船上改正之項目應盡快請公司相關部門協助改正。
4.3 同時應針對缺失發生之根本原因進行檢討，並提出預防措施。
4.4 持續推動預防措施，避免缺失再次發生。

5.缺失事項報告紀錄
5.1 船舶發生意外事故時，應立即依船上通報程序報告公司。同時，船長應針對意外事故填寫缺失改善報告進行缺失改正、調查及檢討，並提出預防措施。
5.2 船舶發生虛驚事件(可能導致事故、傷害或損害的事件，而未實際發生事故者)時，船長應填寫缺失改善報告，進行缺失改正、調查及檢討，並提出預防措施。
5.3 船舶受到內外部稽核，被舉發之缺失、不符合事項，船長應填寫缺失改善報告，進行缺失改正、調查及檢討，並提出預防措施。

6. 缺失事項報告紀錄填寫要點：
6.1 一項缺失事項填寫一張缺失事項報告。
6.2 稽核員／發現者應填寫舉發此缺失之人員，如：船長、公司工程師、驗船機構檢查員、主管機關委託之驗船機構驗船師、保險公司等。
6.3 缺失內容應詳細陳述缺失的客觀具體事實，最好能以拍照拍下缺失被舉發時的狀態。
6.4 改善行動為船上立刻採取的作為，改善完成後應再以拍照記錄完成改正後的狀態。
6.5 改善行動完成後，船長應召開檢討會，反省與檢討此缺失為何會發生的根本原因。
6.6 預防方法與措施應填寫合理及可行的預防方法與措施，完全杜絕缺失再次發生的可能性。
6.7 缺失改善報告完成後，寄回公司管理者或安全管理部，並附上改善前後之照片。


缺  失  事  項  矯  正  紀  錄  表 
Correction Record Form for Non-Compliance
	編號
Serial Number
	
	日期
Date
	
	船名/單位
Name of Vessel/unit
	

	提案單位：
SPONSOR:
	缺失事項內容
Details of Non-Compliance
	備註
Notes

	
	


	

	
	提案單位主管：
HEAD OF PROPOSAL UNIT:
	

	缺失事項發生單位：
Unit Responsible for the Occurrence:
	原因分析 (必要時)
Cause Analysis, Root Cause (if necessary)

	
	



	
	矯正措施
Corrective Action:

	
	


	
	預防措施(必要時)
Preventive Measures: (if necessary)

	
	


	
	矯正期限
Correction 
period
	
	缺失事項發生單位主管
Unit in charge of the occurrence meeting the following requirements
	


本案意見：Meaning of the case:
	□確認已矯正，可結案。Oral confirmation corrected. Case closed.
□對本案尚有以下意見，請繼續改善。I have the following comments on the case, please continue to improve.

	船長
Captain
	
	公司company
承辦單位
Contractor unit
	
	岸上指定代表或管理人員
Ashore,designated
Represent or Manager
	



航 行 計 畫
	船名
	
	航次
	
	日期
	

	開航地
	
	目的地
	

	總距離
	
	平均航速
	

	下列已準備?(勾選)

	最新版+最大比例海圖
	
	最新港域深度資料
	

	最新潮汐預報資料
	
	預估航駛耗時
	

	潮位內插及水深估算紀錄
	
	氣象預報資訊
	

	轉向點號
WP No.
	轉向點經緯度
Latitude/Longitude
	航向
Course
	到下點距離
Distance
	定位
Position Fixing
	使用海圖
Chart
	備註
Remark

	
	
	
	
	方法Methods
	
	

	1
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	     °(T)
	nm
	
	
	

	2
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	3
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	4
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	5
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	6
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	7
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	8
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	9
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	°(T)
	nm
	
	
	

	10
	   °    'N /     °     'E
	
	
	GPS/雷/標
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	確認
	
	船副
	(簽名)

	
	
	船長
	(簽名)




酒精之管理政策
1.政策：嚴禁酗酒。
2.目標：
2.1為避免海員不當的使用酒精，本公司建立及維持酒精之管理政策，進而提供一個安全、健康的工作環境。
2.2船上航海及輪機當值人員，不得喝酒。
3.內容：
3.1當值人員應於當班前避免喝酒，本公司於開航前進行酒測。
3.2本公司之酒精管理政策，酒精濃度不得超過規定標準。


酒  精  檢  測  表
月份：  
	日期時間
	被檢驗者姓名
	職務
	檢驗者姓名
	職務
	檢測結果

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	＊酒精檢測為開航前，船員當值前、或由船長隨時抽驗及DPA登輪抽驗＊酒精濃度超過0.25mg/L即為超標



報修單
	船名:
	報修編號:

	報修內容：








	報修日期：

	輪機長：
	船長：

	回復內容：








	回復日期：

	工務經理：
	DPA：

	結案情形：







	結案日期：

	工務經理：
	DPA：
	船長：



聯  絡  一  覽  表
1.內部聯絡一覽表

2.外部聯絡一覽表
	救難單位名稱
	聯絡電話

	
	

	
	

	環保單位名稱
	聯絡電話

	
	

	
	

	交通部航港局海事中心
	聯絡電話

	
	

	
	





船舶定期保養計畫範例













   公司：      
   航線：      
   船名：      
訂定(修訂)日期：    

一、目的：為執行船舶船體及設備之故障預防與定期保養，特訂定本計畫，俾確保船舶營運之安全及品質。
二、依據：本公司安全管理手冊第  章規定辦理。
三、範圍：本計畫係規範航行        航線之        輪。
四、權責：(如：船長與輪機長各執掌事項)。
五、作業內容：
(一)計畫制定：依據船舶法及相關子法、船舶檢查與航前點檢項目、裝備說明書、重要機器設備測試表、重要儀器校驗程序及週期表等制定。
(二)審核：由        (如：船長、輪機長)初審後，陳報        (如：公司單位或管理人員)核定。
(三)執行：
1.由  (如：輪機長、船長)依據本計畫執行各項維修保養作業。
2.設備應定期測試，以確認其工作正常及性能良好。對非連續使用或須停用一段時間之設備，應在停用期間內定期或於使用前先予測試運轉，以確認其功能有效。
3.若發現有不符合事項，應予以報告、管制、矯正或擬定預防方法。
(四)管理：執行結果由        (如：公司單位或管理人員)負責監督管理，並於每  月(或不定期)施行抽驗。
六、相關文件表單與記錄：
本公司基於營運安全需要訂定下列文件表單(請視實際需要訂定)，據以落實定期保養及記錄其結果。各紀錄表應按時交回公司，並於船上保存三年備查：
(一)船體定期保養計畫表
(二)機器定期保養計畫表
(三)重要機器設備測試表
(四)重要儀器或設備測試及校正表
(五)安全設備保養紀錄表
(六)油料使用紀錄表


	船體定期保養計畫表                  日期：  年  月  日

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	項目名稱
(項目編號)
	保養
週期
	上次保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：請依據實際情形情況訂定本計畫表，內容包括各油、水艙、空艙以及甲板結構等。
船長：                                  輪機長：                                 
  第       項至第         項自修         第       項至第         項交修

	機器定期保養計畫表                  日期：  年  月  日

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	機器名稱
(機器編號)
	保養
週期
	上次保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	預定保養時間
	本次實際保養時間
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


船長：                                  輪機長：                                 
  第       項至第         項自修          第       項至第         項交修

	重要機器設備測試表

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	項目
	設備名稱
	測試週期
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	測試位置

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	駕駛臺
	機艙控制室
	現場測試

	1
	車鐘
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	主機啟動
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	主機正倒車
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	主機操車控制位置切換
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	主機人工停車
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	主機緊急停車再復置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	主機緊急運轉
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	主機緊急停車-滑油失壓
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	主機緊急停車-缸套水失壓
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	主機緊急停車-十字頭滑油失壓
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	電機啟動
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	電機並聯運轉
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	電機滑油失壓
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	電機超速試驗
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	鍋爐火焰眼測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	鍋爐低水位切斷裝置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	鍋爐警報器(其他)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	各泵自動切換裝置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	燃油閥自動切換裝置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	艙底水水位警報器
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	機艙警報器
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	緊急空氣壓縮機
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	火災緊急切斷開關
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	緊急裝備切斷開關
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	防火擋板
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	油艙/油櫃緊急切斷裝置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	緊急救火泵
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	配電盤測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	絕緣測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	焚化爐測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	油水分離器(含15PPM)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	污油泵功能測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	壓載系統測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	緊急發電機測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	35
	艙底水泵功能測試
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：測試項目請依據實際情形情況訂定。
船長：                                  輪機長：                     

	重要儀器或設備測試及校正表

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	序號
	測試人員
	項目
	測試及校正方法
	測試
週期
	上次測
試時間
	本次測
試時間

	1
	
	電羅經或磁羅經
	
	
	
	

	2
	
	雷達
	
	
	
	

	3
	
	測深儀
	
	
	
	

	4
	
	氣體檢測器
	
	
	
	

	5
	
	固定式滅火系統
	
	
	
	

	6
	
	警報及切斷裝置
	
	
	
	

	7
	
	VDR(船舶航行資料紀錄器)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


註：測試項目請依據實際情形情況訂定。
船長：                                  輪機長：                     

	安全設備保養紀錄表                  日期：  年  月  日

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	項目
	數量
	保養情形
	項目
	數量
	保養情形
	項目
	數量
	保養情形

	
	
	良好
	堪用
	待修
	
	
	良好
	堪用
	待修
	
	
	良好
	堪用
	待修

	救生衣
	成人  件
兒童  件
	
	
	
	無線電求救信號自動發射器
	個
	
	
	
	消防泵
	臺
	
	
	

	救生圈
	個
	
	
	
	火警警報器
	組
	
	
	
	降落傘信號
	個
	
	
	

	救生艇/救生筏
	艘
	
	
	
	火警偵測器
	套
	
	
	
	自動煙號
	支
	
	
	

	救難艇
	艘
	
	
	
	固定式滅火系統
	套
	
	
	
	
	
	
	
	

	救生浮具
	艘
	
	
	
	滅火器
	只
	
	
	
	
	
	
	
	

	備註
	備註保養項目請參考船舶安全設備表所列項目訂定。

	船長：                                  輪機長：                

	項目
	日期
	保養紀錄
	項目
	日期
	保養紀錄

	　
	　
	　
	　　
	　
	　

	
	　
	　
	　　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　　
	　
	　

	　
	　
	　
	　　
	　
	　

	附註
	一、每艘船舶應由  (如：輪機長)負責保養維修檢查，每週實施  次，每月應有  次紀錄，並確定無誤。
二、        (如：船長或值班人員)應協助確認設備狀態。
三、本紀錄表應於每   日，由        負責彙整送        核閱，如有特殊狀況另案辦理。

	
	

	
	

	保養人員
	　
	擬   辦
	　
	批   示
	



	油料使用紀錄表

	公司：              
	航線：             
	船名：             
	船舶號數：           

	日期
	上月油量結存
	本月加油數量
	本月使用油量
	航行浬數
	每海里使用油量
	使用情形
	本月油量結存
	簽名
	備註

	
	 柴油
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 機油
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備註：油料相關紀錄(包括排油、燃油艙之清洗、油泥處理等紀錄)：





船務部經理
OOO
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)


XXX(職稱)
OOO
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)


海技部經理
OOO
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)


XXX(職稱)
OOO
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)


岸上指定人員
OOO
09xx-xxxxxx
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)


總經理
09xx-xxxxxx
(代理人OOO)
(09xx-xxxxxx)




















