工作說明書
壹、權責劃分

一、連江航業有限公司之權責

(一)於辦理移交時應依公證公司所列清冊提供本輪(臺馬之星)之船體結構、主機、輔機、航儀、事務設備、甲板機具等詳列清冊交由廠商使用惟其所有權仍歸本公司所有。另船舶維修由本公司負責。

(二)依法行使公權力，包含編列預算、排定航班、對其他機關之協商、及維修工程之招標、監工、驗收等。

(三)有權督導及審核相關工作及報表：

1.抽查各項維護紀錄及航行日誌。

2.審閱逃生、滅火之各項操演紀錄。

3.辦理廠商經營與管理績效評鑑工作。

4.督導廠商之經營與管理工作。

(四)依合約支付廠商契約價金外，不再支付其餘費用。

二、廠商之權責

(一)依機關所訂航班航行基隆-東引-馬祖航線。

(二)廠商依合約規範提出相關工作計畫於服務建議書內。

(三)廠商應對其工作人員進行教育訓練，含設備操作維護、場站安全衛生、緊急應變、人員急救等相關課程。
(四)廠商應負各售票處及登船作業之秩序維護，並配合港務機關人員登船作業及貨物裝載作業之規範，貨運交接應在碼頭作業區辦理，旅客大型行李應辦理在櫃檯托運服務及安排提領區及訂定作業程序報機關核備。
(五)依據設備原製造商之操作維護手冊進行各項操作維護工作。

(六)如機關依政策需要變更航線、靠泊港口，廠商應配合辦理，其價格變動依合約辦理。

(七)與契約履約標的有關之其他標的，經機關交由其他廠商承包時，廠商有與其他廠商互相協調配合之義務。
(八)契約所需履約標的材料、機具、設備、工作場地設備等，除契約另有規定外，概由廠商自備。
(九)契約內容有須保密者，廠商未經機關書面同意，不得將契約內容洩漏予與履約無關之第三人。
(十)機關提供或將其所有之財物供廠商加工、改善或維修，其須將標的運出機關場所者，該財物之滅失、減損或遭侵占時，廠商應負賠償責任。
(十一)原設備承包商執行保固維修相關作業時，廠商應於配合。

(十二)廠商應依行政院公共工程委員會所頒訂之「機關辦理巨額採購使用情形及效益分析作業規定」逐年向機關提報工作使用情形及效益分析。

貳、履約能力保證

一、廠商需符合航政機關法規及中國驗船中心之規範，維持船舶適航性。

二、廠商需應航政機關之規定辦理各項緊急應變操演。

三、廠商需依合約內容詳盡規劃售票業務、旅客服務、物流程序、船舶管理、人員訓練、航行安全等工作並確實實施。

參、經營與行銷

一、廠商需擬訂行銷企劃推廣業務、結合旅遊業者辦理行銷活動，增加船舶載客率，提高地區觀光人數，繁榮地區經濟。
二、廠商需規劃完善、安全、便捷之貨運服務，提升船舶使用率，增加營收。

三、廠商應維持高品質旅客服務，親切舒適搭乘環境，安全便捷的船舶管理，以為旅客稱道，使本輪及其航程亦為新興觀光景點。
四、載客率之成長與否顯現營運與行銷之成果，將列入年度績效評鑑項目。
伍、廠商應配合機關需求對設籍鄉親在特定節日及連續假期保留20%之船位以利返鄉，連江縣政府及所屬機關公用物資部份，本機關仍保有權責辦理。
六、廠商需依機關排定之航班時刻準時開航、到港，遇有航程延誤時需立即電話通報機關及航政、港務機關知悉。

肆、人員組織、管理及訓練
一、人員組織

(一)廠商應詳細編列岸勤人員及海勤人員職掌表於服務建議書內並據以實施。

(二)廠商應於交船日完成接船工作、人員進駐，並開始提供履約標的。

(三)廠商應依航政法規僱用人員並報機關核備，資格不符者機關得以要求更換。

(四)廠商應依航業法之規定定期對海勤人員實施健康檢查。

二、人員管理
為確保船舶及場站正常運作，廠商應妥善管理、督導其工作人員，以發揮最大效益。

(一) 廠商應依天候狀況研判旅客人數，機動調派(增加)售票人員及設備，並於開航前10分鐘完成售票作業，以免延誤航班。
(二)臺馬之星既訂航班內因故停航時，廠商有責任向機關通報基隆、南竿、東引滯留旅客人數(12：00前完成通報)，當機關啟動緊急疏運計畫時（調派其他船隻），廠商需協助辦理各項業務(公告船班、售票、引導旅客等)。
(三)本輪海勤人員需依契約要求配備，未達契約人數將依契約辦理罰款及列入評鑑。

(四)本案工作人員若工作能力不佳，機關有權依契約規範要求更換。

(伍)廠商工作人員、船員服勤時均應穿著制服並配戴名牌，凡經機關查覺未穿制服或服裝不整者每員每次罰款新台幣1,000元，並由每月給付價金核實扣除。
(六)船上應定期排班巡邏各甲板、客艙、走道及浴廁等場所，並增設巡邏箱與簽到簿，以維護船舶及旅客安全。
(七)本輪於停航時需依航政法規派專人擔任值班巡邏任務，以防火、防盜為重點，維持船舶安全。

(八)服務台需有專人值班，除解答旅客疑問提供服務外，需監看船舶各部監視錄影，掌握情況，發現異常情形立即反應報告。

伍、操作維護工作

一、操作工作要求

(一)依原廠製造商操作手冊操作船舶機具、包含系統說明、配置方式、主要功能控制程序及儀表。

(二)開航前各部門準備及安全檢查。

(三)特殊操作程序：當系統或機件發生故障，經由操作調整進行補救改正之操作程序及替代程序。

(四)停航後各部門之安全檢查。
二、維護工作要求
廠商應於履約期限內定期維護船舶，其原則如下
(一)維護工作包括：

1.一般維護

為延長船舶使用壽命，平日應進行清潔保養工作，一般維護之目的為使各設備經常保持良好狀況下，使船舶整體設備正常操作降低故障發生頻率。

2.預防性維護

為防止設備故障或功能減弱，在使用週期內進行維護、更換料件之措施並依據設備原廠維護手冊的規定進行每日、每週、每月、每季、每年定期保養，並調整、檢查、校正、設定以達延長使用壽命之目的。

3.重大事故維修

船舶發生故障時，廠商應立即提出報告說明故障項目、發生原因、責任歸屬、費用分析等送繳機關審核，再由機關發包辦理維修工作，其費用由機關編列預算支應。

(二)廠商應依船舶製造規範提出設備維護計畫，其內容應包含一般性、預防性及重大事故維修之計畫於服務建議書內。

(三)維護工具及材料，除機關交付既有特殊工具外，其維修材料、工具應由廠商列入成本中自行採購。

(四)廠商每次進行設備維修時，應確實填具維修項目、更換零件或油品、數量、費用供給機關紀錄、分析。

(五)廠商應對船舶各部位進行補漆、標示工作並保持清潔、除繡，以維持整體美觀。

陸、船舶環境清潔與整理計畫

一、廠商應負責履約範圍內之打掃清潔整理工作，產生之廢棄物應依法令規定清運。

二、廠商應負責履約範圍內進行環境消毒、驅除蟲害並定時更換飲水機之濾水器。

三、遇有重大參訪時，廠商需另行配合機關作重點式清潔維護、塗裝整理。

四、旅客眾多、時間緊湊，廠商可聘專人負責清潔工作，其費用應由廠商支應。

伍、候船室及船舶清潔用消耗品，應由廠商提供。

柒、相關報表

一、廠商應於交船前製定所有報表、格式，經機關審查後實施並須儲存電腦檔案中，便於查閱。

二、航行日誌及輪機日誌，廠商應依航政規定每班詳細填寫航行日誌及輪機日誌供機關查驗。

三、廠商應於每月請領費用契約價金時，提送上月份操作維護月報表及載客、載貨月報表供機關審查。

(一)月報表應包含：1.航行趟次2.每趟次載客人數3.每趟次載貨量4.載客票收5.載貨票收6.載客率7.成長(衰減)率之分析8.各艙等旅客載運量及旅客身份別(軍人、在籍鄉親、團體、一般旅客)9.準點率及原因分析。

捌、船舶安全

一、廠商應負責投保旅客意外險、貨物險。
1.每一名旅客死殘新台幣2,000,000元。

2.每一名旅客體傷醫療費用新台幣120,000元。

二、海勤人員需24小時分班派員安全巡邏並注意防火、防盜、管制人員進出各艙房。

三、安全巡邏人員應確實依巡邏路線巡查，若發現異常應立即回報主管並要求支援。

四、巡邏人員於執行勤務時不得對旅客造成不便及打擾行為。

玖、緊急應變計畫

其內容應包括：

一、緊急危機應變小組

(一)編組：含組長、執行長、支援小組、工程小組、作業小組

(二)緊急應變小組職掌：組長、執行長及各編組所緊急應變的執行事項。

(三)緊急應變小組成員聯絡電話
二、事故處理通則：
(一)事故處理程序

(二)事故處理人員掌握

(三)事故時旅客安撫

(四)事故通報：含各地區通報單位及支援單位電話
(五)通報後之處理

三、岸上緊急狀況及應變作業程序

(一)航班取消時作為

(二)航程中止時作為

(三)旅客於後船大廳身體不適，請尋就醫協助時作為
(四)旅客受傷時作為

(五)旅客財物滯留船上時作為

(六)旅客在售票大廳遺失物品或遭竊時作為

(七)售票大廳失火時作為
(八)售票大廳停電時作為

四、船上緊急狀況及應變作業程序

(一)船舶突然故障時應變措施

(二)船舶擱淺或觸礁時應變措施

(三)船舶與他船碰撞時應變措施

(四)船舶失火或爆炸時應變措施

(五)人員落水應變措施

(六)船上人員受傷或生病時應變措施

伍、製作以下部署圖表

(一)各地區(基隆、馬祖)災害通報系統圖

(二)臺馬之星失去動力部署表

(三)臺馬之星防水部署表

(四)臺馬之星消防部署表

(五)臺馬之星人員落水搜救部署表
(六)臺馬之星求生部署表

(七)臺馬之星人員重傷部署表
(八)設定臺馬之星各項狀況廣播稿內容

拾、經營與管理及維護評鑑辦法
為落實機關之監督、管理工作及優先續約權，機關將依據對廠商之經營與管理及維護評鑑考核工作，其評鑑範圍包含臺馬之星管理、操作、維護、服務績效展現等各類營運績效評分。
1、 機關為辦理評鑑作業，成立評鑑工作小組，由機關邀請地區交通港務主管機關及學者專家組成評鑑小組，小組成員3至7人。評鑑會議應有全體小組委員過半數出席使得開會，應有出席小組委員過半數之同意使得決議。
2、 工作小組就該年度臺馬之星「管理」、「操作」、「維護」、「服務績效」等評鑑之，一年為2次辦理評鑑為原則，每次評鑑成績各占50%。
3、 臺馬之星運輸營運與服務之評鑑應依據下列評鑑項目及配分標準辦理

1. 場站設備與客貨服務：佔總成績15%。
2. 船舶清潔維修保養及安全措施：佔總成績20%。

3. 旅客服務品質及航行安全：佔總成績30%。

4. 行銷績效及載客量之成長或衰減：佔總成績15%。

5. 公司經營績效與管理：佔總成績20%。

4、 廠商應依前項所列項目建立評鑑資料彙整檔卷，以供評鑑小組委員參考。

5、 評鑑成績之計算，以各評鑑小組委員評分之總和平均計算；86分(含)以上者為優等，85分(含)以下~80分者為甲等，79分(含)以下~70分為乙等，69分(含)以下~60分為丙等。
6、 評鑑項目內容依機關得視需要予以調整。
7、 獎懲
1. 經營與管理及維護績效評鑑成績在【69分(含)以下~60分】者，列為丙等， 每(次)處以新臺幣【50萬】元之罰金，其評鑑成績作為機關下次招標評比之依據。
2. 經營與管理及維護績效評鑑成績在【79分(含)以下~70分】者，列為乙等者，一年連續2次以上，每(次)處以新臺幣【20萬】元之罰金，其評鑑成績作為機關下次招標評比之依據。
3. 經營與管理及維護績效評鑑成績在【85分(含)以下~80分】者，列為甲等者，其評鑑成績作為機關下次招標評比之依據。
4. 經營與管理及維護績效評鑑三年平均成績在【86分(含)以上】者，列為優等者，得依契約第八條第三項享有優先續約議價權。
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