金門縣消防局服務台作業規定
                  中華民國101年3月22日消金行字第1010001429號函頒
1、 金門縣消防局(以下簡稱本局)為提高行政效率，提昇為民服務品質，設置服務台提供民眾便捷快速的服務，特訂本規定。
2、 人員守則

（1） 服務台人員穿著季節服裝、配掛名牌，並注意儀容合宜。 
（2） 服務台人員應主動積極服務、導引民眾。 
（3） 服務台人員應熟悉各項申請書表流程或立即聯絡承辦單位派員協助接待。
（4） 服務台人員執勤時不得有看報、飲食、聊天等情形。
（5） 服務台人員應特別禮遇攜幼婦女、長輩及身心障礙人士。
（6） 服務台人員對語言溝通障礙者（包括外籍人士），應立即請求其他適切同仁支援。
（7） 服務台人員於接聽電話時，應注意電話禮貌。
（8） 服務台人員因事須離位時，應先覓妥代理人。
3、 服務項目：

（1） 洽辦服務：表件協填與查詢回覆
1. 爆竹煙火施放【災害預防課】
2. 山林田野引火燃燒【災害預防課】

3. 防焰性能認證E類【災害預防課】

4. 燃氣承裝【災害預防課】

5. 火災證明【火災調查課】

6. 火災調查資料【火災調查課】

7. 救護服務證明【緊急救護課】

（2） 協談服務：業務聯繫與疑慮解說
1. 政府行政法令查詢與釋疑。

2. 本局行政措施查詢與說明。

3. 應興應革事項受理與轉陳。
（3） 機動服務：引導接洽與其他服務
1. 緊急事故或災害求援之轉達聯擊勘查協調處理。
2. 服務滿意調查及其他為民服務事項。
四、本規定奉核後實施，修正時亦同。.

