桃園縣西門國民小學教育服務役役男服勤管理規定
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壹、依據：
一、教育部九十三年四月六日台軍字第０９３００４６４２８號函修訂「教育部替代役教育服務役役男服勤管理要點」。
二、內政部九十二年七月三十日台內役字第０９２００８０７８５３號令修正「替代役實施條例施行細則」。

貳、目的：為有效執行本校教育服務役役男之服勤管理工作，建立本校役男之管理、連繫、督導作業管道，以落實各類教育服務工作，達成全般精進之目的。
參、管理原則：

依教育部「替代役教育服務役役男服勤管理要點」及本縣策訂之「教育服務役役男服勤管理規定」管理權責，制訂本校服勤處所役男服勤管理規定，並依專人負責役男之生活管理、勤務分配與考核等事宜。
肆、重點工作：

1、 協助縣府特色認證行政業務為原則。
2、 協助各處室各類活動或行政人力支援。
伍、因病申請停役與變更體位作業：役男於辦理申請因病停役時，請檢附因病申請停役調查審核表、役籍表（一、二表）影本各乙份以及合格醫療院所所開具之診斷證明書，函送本會辦理；其中審查表上服勤處所、服勤單位之服勤管理主管及承辦人請務必核章。役男申請變更體位時，比照上述規定辦理。 
陸、役男事件通報：
為使教育部即時掌握役男狀況並給予適切之協助，當役男發生重大事故或意外事件時，依「校安即時通」作業方式，上網通報校安中心。
柒、督導考核：
一、負責役男之生活照顧及服勤管理相關工作，每月25日前，將次月之值勤分配表及本月相關月報表，送督考分區教官轉校外會彙辦，以利實施訪視。役男勤務分配不符本部服勤管理之規定者，縣教育局與校外會將主動協調處所改進。
3、 結合縣內高中職校認輔教官及管理幹部排訂督導訪視時程，並落實偏遠地區每月至少訪視乙次。
捌、獎懲：
一、為激發役男工作士氣，落實服勤管理工作，獎懲應獎當其功，懲當其過，即獎即懲原則辦理。由服勤單位(處所)依服勤管理要點所定權責核處。
二、獎勵權責區分如下： 
1.榮譽假、獎金由服勤單位（處所）核處。 
2.嘉獎、記功由服勤單位核處。 
3.獎狀由服勤單位報請教育部核定。 
4.獎金發給個人每次最高新臺幣一萬元、團體每次最高新臺幣五萬元，有增給必要者，由服勤單位報請教育部核定。
三、懲處權責區分如下： 
1.罰勤及禁足服勤單位（處所）核處。 
2.申誡及記過由服勤單位核處。 
3.罰薪及輔導教育由服勤單位（處所）提出，報請教育部核定。 
玖、一般規定：
1、 為提升役男服務效能並維護役男權益，役男待命時間以供役男自行運用為原則，每日有連續八小時以上之休息時間。役男放假時日原則上依行政院人事行政局「中華民國政府行政機關辦公日曆表」實施，但得由服勤單位（處所）視勤務需要合併或分開實施；居家較遠之役男，可考量役男意願，採積假方式實施。役男放假時間每日以廿四小時計。
二、對於冊列輔導及身心健康狀況不佳之役男，轉介教育局之輔導室，由專業人員協助輔導工作。
三、本縣役男校外會役男申訴電話為03－3379530，E-Mail為：tyc.lo@ msa. hinet. net；教育處體健科電話專線：03－3322101 轉 7452 魏老師。公告役男周知，並建立服務網路提供役男多元的服務管道，以期有效協助役男解決生活及勤務等管理問題。
四、依「台灣地區役政單位及替代役需用機關為役男家屬連絡工作注意事項」做好役男之服務工作。役男調職、因業務需要出差及夜間執勤時，參考「國軍國內出差旅費報支規定」、「國軍人員誤餐費、夜點費支給規定」所定相關規定辦理。
五、為使役男善用公餘時間充實本職學能，提高工作效能，有限度開放替代役役男利用公餘時間外出進修或補習。相關規定如下：
１．役男如返家住宿（家庭因素）或利用其輪休或例假日自行前往教育機構進修或合法立案之公私立補習班補習者，其進修或補習之時程不予限制。
２．役男服役滿半年以上，經服勤處所（學校）核准者，在不影響勤務工作，得於夜間備勤（公餘）時間外出進修或補習，每週以二次為限，每次不得超過四小時，且須於夜間十時前返回住宿地點，並向管理長官報到。
３．服勤單位（處所）因任務或勤務需要，無法依上開原則實施時，得規劃以在營進修方式為之。
４．外出進修，包含攻讀具正式學位之學籍，惟仍須在不影響勤務遂行，且經學校及進修學校同意下，始可前往。
５．役男假藉外出進修或補習之便，從事個人私務，經查獲屬實者，除予行政處分外，並不得再行外出進修或補習。
六、役男利用公餘時間外出進修，服勤處所須將核定之申請表，送服勤單位備查，並副知教育局、校外會與督考分區教官。
七、各服勤處所應定期或於每年六月十五日及十二月十五日對所屬教育服務役役男，就學識、才能、品德及績效等方面予以考核，並紀載於役籍表及服勤評量表內，資料隨役籍移轉。
八、役男於服勤處所服勤，每日應將服勤狀況填寫於役男服勤工作日誌（由校外會統一製發），並呈管理人員核閱。

九、各服勤處所均需建立役男臨時外出管制登記簿，管制役男外出紀錄。

十、經費：

(一)役男之薪給、主副食、服裝、保險、撫卹及其家屬生活扶助等經費悉由內政部編列。

(二)專業訓練及管理幹部訓練經費由教育部編列。

(三)役男之差旅、住宿、裝(設)備及督考、管理等經費，由軍訓處編列。
十一、其他：本計畫未規定者，依替代役實施條例、替代役實施條例施行細則、教育部服勤管理要點及相關規定辦理。如有未盡事宜，另行補充修訂之。
 
