
	服勤單位及服勤處所（學校）應辦事項表

	辦理

單位
	應辦事項
	辦理時程
	備考

	
	
	年
	月
	週
	日
	不定
	

	服勤

處所


	排訂役男勤務及休假表
	
	V
	
	
	
	於前月25日前送縣市校外會以利督考

	
	役男違反紀律狀況月報表
	
	V
	
	
	
	每月5日前送縣市校外會

	
	獎懲人次統計表
	
	V
	
	
	
	每月5日前送縣市校外會

	
	重大事故及意外傷害事件月報表
	
	V
	
	
	
	每月5日前送縣市校外會

	
	督導役男值勤情形
	
	
	
	V
	
	

	
	檢查役男服儀
	
	
	
	
	V
	每月理髮乙次

	
	每日核閱役男工作日誌
	
	
	
	V
	
	

	
	適時辦理獎懲
	
	
	
	
	V
	依「教育部教育服務役役男獎懲及申訴作業程序」辦理

	
	役男施予考核
	
	
	
	
	
	於6月15日及12月15日

	
	填寫保管役男役籍資料
	
	
	
	
	V
	依「教育部教育服務役役男役籍管理作業規定」辦理

	
	役男重大事故與意外事件之反映與處理
	
	
	
	
	V
	依「教育部教育服務役役男重大事故與意外事件處理要領及通報作業須知」辦理

	
	役男四年需求計畫之陳報
	V
	
	
	
	
	依「教育部教育服務役役男需求申請作業須知」辦理

	服勤

單位
	指定專人承辦替代役相關業務
	
	
	
	
	
	

	
	接領役男辦理撥交
	
	
	
	
	
	每梯次結訓日

	
	完成核對役籍管理名冊
	
	
	
	
	
	接領役男3日內至教育服務役資訊網核對各項役籍管理相關資料

	
	增補或更新替代役資訊網之役籍管理資料
	
	
	
	
	
	陳報本部或主管機關核定者，於核定文到3日內為之；其他役籍資料應隨異動增補更新之

	
	擬訂服勤管理規定
	V
	
	
	
	
	教育局與校外會共同研訂

	
	編列役男服勤管理經費
	V
	
	
	
	
	

	
	辦理役男在職訓練
	V
	
	
	
	
	


	服勤單位及服勤處所（學校）應辦事項表

	辦理

單位
	應辦事項
	辦理時程
	備考

	
	
	年
	月
	週
	日
	不定
	

	服勤單位
	辦理服勤管理人員講習
	V
	
	
	
	
	

	
	辦理專長役男暑期巡迴服務活動方案
	V
	
	
	
	
	

	
	繕造役男薪俸發放清冊
	
	V
	
	
	
	

	
	役男違反紀律狀況月報表
	
	V
	
	
	
	縣市校外會每月10日前彙整陳報

	
	獎懲人次統計表
	
	V
	
	
	
	縣市校外會每月10日前彙整陳報

	
	重大事故及意外傷害事件月報表
	
	V
	
	
	
	縣市校外會每月10日前彙整陳報

	
	役男輔導訪視成果統計表
	
	V
	
	
	
	縣市校外會每月10日前陳報

	
	役男身分證校正作業
	V
	
	
	
	
	縣市校外會負責

	
	役男體位變更之體檢申請
	
	
	
	
	V
	

	
	役男申訴事件之處理
	
	
	
	
	V
	

	
	役男獎懲之核定
	
	
	
	
	V
	

	
	役男個案輔導與疏處
	
	
	
	
	V
	

	
	訪視役男
	
	
	V
	
	
	

	
	審核服勤處所之四年需求計畫
	V
	
	
	
	
	

	
	辦理管理幹部初、複選作業
	V
	
	
	
	
	

	
	役男重大事故與意外事件之反映與處理
	
	
	
	
	V
	依「教育部教育服務役役男重大事故與意外事件處理要領及通報作業須知」辦理

	
	其他與役男服勤管理有關之事務
	
	
	
	
	V
	


附件四
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