屏東縣立琉球國民中學替代役勤務管理與注意事項

服勤依據「教育部替代役教育服務役役男服勤管理要點」，以輔助性為原則，每日服勤8小時，隨時待命，穿制服

1.直接勤務：(1)協助維護校園安全(2)輔助教學(3)協助中輟生復學輔導(4)協助特殊職能教育(5)協助教育行政
2.其他勤務：(1)環境清潔與維護(2)校園綠化與美化(3)臨時交辦事項。

3.每月編排勤務分配表(每月25日前送線校外會分會彙整)

4.預定編排勤務分配如下

(1)協助輔導處：協助中輟生復學輔導，協助特殊職能教育

(2)協助訓導處：站路隊：07：10～07：25，16：40～16：55
(3)協助總務處：協助黃水源組長進行學校修繕和維護工作，協助黃趣癸先生和蔡杏敏小姐進行校園綠化與美化，協助總務處輪值和校園巡視整理工作，每天至少2次巡視校園水、電關閉情形並做紀錄，協助印刷，其它臨時交辦事項
(4)協助教務處：協助教育行政和輔助教學、推廣閱讀
(5)勤務時間：08：00～11：45，13：20～17：20

(6)替代役值勤時間在總務處隨時待命，隨時接受總務處管理，執行臨時交辦事項

5.替代役管理注意事項
(1)服勤以輔助性為原則，隨時待命，穿制服，整肅儀容，不得蓄染鬢髮(鬍)等，保持內務整潔，隨時抽檢。
(2)半日內之病假需就醫證明，超過半日之病假需準備醫生診斷證明書

(3)榮譽假：正本役男，副本校外會＆國教課；縣府獎狀：正本國教課，副本校外會；嘉獎：正本校外會，副本役男＆縣政府。行政獎勵為優先，榮譽假為輔。
(4)每年6月和12月考核役男，填具「教育替代役役男服勤評量表」
(5)非執行勤務時間請待在學校內，若留在總務處，最晚不能超過21:30，並請保持夜晚寧靜。

(6)收假前一天晚上必須歸營(回到學校)；學校鑰匙：總務處、宿舍103
(7)簽到簿每天填寫並於當日下午結束值勤前呈總務主任檢閱，每週二呈校長檢閱：「替代役校園巡視簽名登記簿」「外出登記簿」「值勤工作日紀錄簿」「早晚點名簿」「值勤簽到、退登記簿」
(8)役男管理人為總務主任，役男相關業務承辦人為黃水源組長
(9)支援各處室行政工作，主動積極提供協助
(10)協助校園環境整理與修繕：割草、美化、綠化、樹木修剪、簡易修繕
(11)除了固定性勤務以外，均留在總務處，外出或幫忙其他處室，均需向總務主任報備行蹤與時間，並如實填寫「外出登記簿」
(12)清洗並維護校長室和總務處飲水機

(13)值勤時間請勿看電影或從事其它私人雜務，請勿利用學校網路下載來路不明網站的資料或軟體
(14)當兵並不是上班族，比較不自由，需要受到比較多的管束，但你的安全是我們的首要考量
(15)午餐請在學校用餐，要向午餐繳納午餐費，晚餐(1800～1900)請自理，若需外出用餐必須填寫「外出登記簿」
(16)填寫「屏東縣立琉球國民中學替代役役男基本資料記錄表」

(17)服勤處所得實施早晚點名，並應依規定作息，不得任意喧嘩，並保持內務整潔及擔任清潔維護工作。宿舍不得擅自接用電話、電線或使用電爐、酒精爐、飼養寵物等，並嚴禁外人留宿、存放違法（禁）或危險物品、在內酗酒、賭博及其他不正當行為。
(18)詳閱「服勤單位及服勤處所（學校）應辦事項表」；服勤單位每年一月份應辦理役男身分證校正；應建立役男基本資料，並編立役男役籍管理名冊，實施列管及異動管理。並於接獲役男2日內（基本資料乙週內）造冊送縣政府教育局及校外會彙整轉送到教育部。
(19)天然災害停止辦公及上課期間，教育服務役役男勤務派遣原則：服勤單位或處所所在地方政府宣布停止辦公及上課時，役男應於宿所或指定處所休息或備勤待命；因勤務需要必須照常出勤，或經指定出勤者，得於事後減免服勤時間或酌予獎勵。
(20)屏東縣兵役替代役--校園警衛暨教育服務役役男在校行為守則

1.替代役役男除遵守「教育部替代役役男服勤管理要點」規定外，亦須遵守本守則規定。

2.替代役役男對於服勤學校所編排之勤務分配，應確實執行，不得拒絕，待勤時亦同。

3.役男間應本著互助精神，於勤務交班時，應準時到達值勤地點。

4.值勤時應穿著制服並保持服裝儀容整齊。待勤時亦同，就寢除外。

5.值勤時嚴禁喧嘩、吸煙、酗酒、嚼檳榔、聚賭及吸毒等不法行為發生；待勤休息時亦不得在校6.內喧嘩、酗酒、聚賭、吸毒、蓄養寵物、觀看不良影片或攜伴回校住宿等情事發生。

7.役男盥洗時間應謹守服勤學校指定地點，不得影響學生作習時間及觀瞻。

8.役男不得隨意與學生閒談、嬉戲、玩耍或其他有害學童身心發展之行為。

9.役男於休假期間，不得私自與學生出遊；休假期滿，應準時回校值勤。

10.役男應服從服勤學校為維護校園及師生安全，而對役男所做適當之教導。如受服勤學校管教或11.訓誡時，不得對校方人員或唆使他人對校方人員有恐嚇、侮罵、調戲或毆打之情事。

12.役男除應遵守本守則之規定外，並應遵守服勤學校之相關規定。 

屏東縣立琉球國民中學替代役役男基本資料記錄表
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	相

片

黏
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	姓       名
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	聯 絡 電 話

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	服勤處所電話
	
	服役體位

	
	役男管理主管
	(主管簽名)
	

	
	郵局局號
	郵局帳號

	
	
	


	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
	
	
	
	
	

	
	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
	


	替代役男 違反紀律狀況月報表

	單位
	　屏東縣立琉球國民中學
	月份
	　

	類別
	訓練或服勤單位
	姓名
	時間
	地點
	事件(原因)
	處理情形
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	備註：役男有受記過以上懲處者，務必依上表詳細填載。


	承辦人:
	
	單位主管:
	
	校長：
	


	教育服務役役男獎懲人次統計表

	單位
	屏東縣立琉球國民中學
	月份
	

	獎懲種類
	本月人次
	上月           累計人次
	本年          累計人次
	備考

	獎勵
	榮譽假
	
	
	
	

	
	嘉獎
	
	
	
	

	
	記功
	
	
	
	

	
	獎金
	
	
	
	

	
	獎狀
	
	
	
	

	
	小計
	0
	0
	0
	

	懲處
	禁足
	
	
	
	

	
	罰勤
	
	
	
	

	
	申誡
	
	
	
	

	
	記過
	
	
	
	

	
	罰薪
	
	
	
	

	
	輔導教育
	
	
	
	

	
	小計
	0
	0
	0
	

	說明：

	一、
	本表為月報，由服勤處所報服勤單位彙整後，於每月10日前函報本部。

	二、
	1人同1案件之獎懲(如嘉獎兩次，申誡兩次)以1人次計算﹔同1人不同時間之獎懲(如月初嘉獎1次，月中又嘉獎1次)或雖同時而為不同案件之獎懲(如主動為民服務嘉獎1次，參加競賽成績優良嘉獎1次)時，則分別計算人次。

	三、
	獎勵外並加給榮譽假或懲處外併予罰勤，均分別以2人次計算。

	四、
	年度內各月份(1~12月)報表，自2月份起應將上月累計人次填列計入本年累計人次。

	五、
	記功、記過以上獎懲，應檢附獎懲令影本，獎金、獎狀含本部及各服勤單位、處所核處者。


	承辦人:
	
	單位主管:
	
	校長：
	


	屏東縣立琉球國民中學 役男     年  　 月份重大事故及意外傷害事件月報表

	機關內替代役役男總人數：

	     項 目 
   
 


區 別
	類　　　別
	  本年度累計
	本月次數
	  備註

	
	
	件 數
	受 傷
	死 亡
	件 數
	受 傷
	死 亡
	一、受傷、死亡人數統計對象為單位所屬替代役役男。如肇事者為替代役役男，被害人為非替代役役男，請於備註欄註明。
二、如有被司法機關收押、拘留、通緝等情事，請於備註欄註明。
三、無受傷或死亡案件，僅填列件數。

	
	小計
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	

	重大事故
	攜械逃亡
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	擅離職役
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	殺人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	搶劫
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	強姦
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	傷害
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	竊盜
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	賭博
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	妨害自由
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	重大影響治安事件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	盜賣單位財物或重大貪污事件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	鬥毆事件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	體罰凌虐
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	不服從監督長官命令或指揮
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	一般違法案件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	其他
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	意外傷害
	工作及訓練失慎
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	天然災害（含雷擊、風災、水災、震災）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	車禍
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	灼（燙）傷（含火災、爆裂物所導致者）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	觸電擊
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	溺水
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	中毒
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	中暑
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	自裁
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	其他
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	


為即時掌握役男狀況給予適切協助，役男發生重大事故或意外事件時，服勤處所應依「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」，循「校安即時通」作業方式上網通報校安中心，並即時聯絡服勤單位協助處理。
	承辦人:
	
	單位主管:
	
	校長：
	


	屏東縣立琉球國民中學替代役役男重大事故與意外事件通報表

	行文單位
	受文者
	
	發文
	日期
	

	
	正  本 
	
	
	字號
	（傳真免填）

	
	副  本
	
	
	聯絡人電  話
	

	役男基本資料
	姓  名
	
	身分證號  碼
	
	住址

電話
	

	
	出  生

年月日
	
	徵集

梯次
	
	體位
	
	畢業

學校
	

	內容

摘要 
	主旨：((((((((((((((((((((案

一、（事實經過）

二、

三、

四、

五、（處理情形）


備註：各單位如遇役男發生重大事故（包括攜械逃亡、集體擅離職役、殺人、搶劫、強姦或暴行脅迫、重大影響治安事件、盜賣單位財物或重大貪污、重大群毆、重大體罰凌虐、不服從監督長官命令或指揮情節重大事件）或意外事件（包括工作及訓練失慎、天然災害、車禍、灼（燙）傷、觸電、溺水、中毒、中署、自裁等導致重大傷害及死亡者）或涉嫌刑事案件或違法犯紀經新聞媒體報導或經主管機關指定應通報之支援性勤務者等，應即填註事實經過及處理情形，通報主管機關並副知需用機關。

	屏東縣立琉球國民中學替代役役男     年     月份違反紀律狀況表

	役別
	服勤單位
	姓  名
	時間
	地點
	事 件 （ 原 因 ）
	處理情形
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	屏東縣立琉球國民中學教育服務役役男工作日誌

	　　年　　月　　日
	星期：
	天氣：

	1、 人員：

本校替代役編制：　員　　　未到：　　員(原因：　　　　　　)

　　　　　　　　　　　　　實到：　　員

2、 今日重點工作：

3、 檢查發現問題或建議：

4、 輔助教學工作紀要：

教官姓名　　　　　             訪視簽名

	校長批示：
	
	主任簽章：
	
	值班役男：
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	姓名
	屏東縣立琉球國民中學教育服務役役男臨時外出登記簿

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	年
	離校時間
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	月
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	日
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	時
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	時
	返回時間
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	外出原因
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	替代役男管理人核章
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	備註
	


	校長：                 　　單位主管：               　　　承辦人：
	輪班時間區分及符號
	□ 全天制：

Ａ

□ 兩班制：

Ａ：　　至

Ｂ：    至

· 三班制：

Ａ：    至

Ｂ：    至

Ｃ：    至
	
	
	
	　
	職稱
	屏東縣立琉球國民中學　   年     月份教育服務役值勤輪值表

	
	
	
	
	
	
	
	有無教師證
	

	
	
	
	
	
	
	
	姓    名
	

	
	
	
	
	
	
	
	星期
	日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	執勤狀況符號
	值勤：ＡＢＣ

外宿：○

待命：△

輪休：★
	
	
	
	
	
	4
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	5
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	6
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	7
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	9
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	11
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	12
	

	
	校址：

總機電話：

辦公室電話：

值勤室及宿舍電話：

值勤人員注意事項：

一、服裝整齊，依規定堅守崗位，不得擅離職守。

二、突發、臨時事件之處理，若遇特殊或緊急事件立即反映。

三、廿四小時保持電話暢通，並維護值勤室及辦公室整潔。

四、負責校園安全之維護及上放學交通輔導。

五、值勤紀錄簿詳細記載，單位主管於隔日批示；每月月底陳閱校長核閱。（附記：具有教師證役男以輔助教學為主，僅排定其休假管制部分。）
	
	
	
	
	
	13
	

	
	
	
	
	
	
	
	14
	

	
	
	
	
	
	
	
	15
	

	
	
	
	
	
	
	
	16
	

	
	
	
	
	
	
	
	17
	

	
	
	
	
	
	
	
	18
	

	
	
	
	
	
	
	
	19
	

	
	
	
	
	
	
	
	20
	

	
	
	
	
	
	
	
	21
	

	
	
	
	
	
	
	
	22
	

	
	
	
	
	
	
	
	23
	

	
	
	
	
	
	
	
	24
	

	
	
	
	
	
	
	
	25
	

	
	
	
	
	
	
	
	26
	

	
	
	
	
	
	
	
	27
	

	
	
	
	
	
	
	
	28
	

	
	
	
	
	
	
	
	29
	

	
	
	
	
	
	
	
	30
	

	
	
	
	
	
	
	
	31
	


	屏東縣立琉球國民中學教育服務役役男早晚點名簿

	____年____月
	
	____年____月
	
	____年____月
	

	日期
	星期
	早點名
	晚點名
	日期
	星期
	早點名
	晚點名
	日期
	星期
	早點名
	晚點名

	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	

	2
	
	
	
	2
	
	
	
	2
	
	
	


	3
	
	
	
	3
	
	
	
	3
	
	
	

	4
	
	
	
	4
	
	
	
	4
	
	
	

	5
	
	
	
	5
	
	
	
	5
	
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	
	10
	
	
	

	11
	
	
	
	11
	
	
	
	11
	
	
	

	12
	
	
	
	12
	
	
	
	12
	
	
	

	13
	
	
	
	13
	
	
	
	13
	
	
	

	14
	
	
	
	14
	
	
	
	14
	
	
	

	15
	
	
	
	15
	
	
	
	15
	
	
	

	16
	
	
	
	16
	
	
	
	16
	
	
	

	17
	
	
	
	17
	
	
	
	17
	
	
	

	18
	
	
	
	18
	
	
	
	18
	
	
	

	19
	
	
	
	19
	
	
	
	19
	
	
	

	20
	
	
	
	20
	
	
	
	20
	
	
	

	21
	
	
	
	21
	
	
	
	21
	
	
	

	22
	
	
	
	22
	
	
	
	22
	
	
	

	23
	
	
	
	23
	
	
	
	23
	
	
	

	24
	
	
	
	24
	
	
	
	24
	
	
	

	25
	
	
	
	25
	
	
	
	25
	
	
	

	26
	
	
	
	26
	
	
	
	26
	
	
	

	27
	
	
	
	27
	
	
	
	27
	
	
	

	28
	
	
	
	28
	
	
	
	28
	
	
	

	29
	
	
	
	29
	
	
	
	29
	
	
	

	30
	
	
	
	30
	
	
	
	30
	
	
	

	31
	
	
	
	31
	
	
	
	31
	
	
	

	備註：1、到點：ˇ    2、缺席：〤    3、休假：○    4、榮譽假：A    5、事假：B
      6、病假：C     7、喪假：D     8、補休假：E   9、其他：F

	承辦人:
	
	單位主管:
	
	校長：
	


	屏東縣立琉球國民中學替代役役男內務檢查缺失通知單

	室號
	姓名
	缺失內容

	
	
	
 
  
 
 
 


	日期
	年   月   日
	檢查人
	

	備註
	


(第一聯為存根連) 

----------------------------------------------------------- 

	屏東縣立琉球國民中學替代役役男內務檢查缺失通知單

	室號
	姓名
	缺失內容

	
	
	
 
 
 
  
 


	日期
	年   月   日
	檢查人
	

	備註
	


(第二聯交由受檢人)
	屏東縣立琉球國民中學____年____月教育服務役役男值勤簽到、退登記簿

	值勤時間
	站路隊：07：10～07：25
	站路隊： 16：40～16：55
	勤務時間：08：00～11：45，13：20～17：20

	日期
	星期
	簽到(時間)
	簽退(時間)
	簽到(時間)
	簽退(時間)
	簽到(時間)
	簽退(時間)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	

	承辦人:
	
	單位主管:
	
	校長：
	







替代役校園巡視簽到記錄單
______年______月______日______時______分 星期______  輪值簽名：_______________________

※輪值任務：

1.巡視校園，關閉門、窗、水、電，填寫記錄簿

2.清掃建築物屋頂，使排水孔保持暢通

3.記錄需要修繕的學校設備或學校危險設施，並回報給事務組長請購或知悉

※巡視範圍(全校)：行政大樓、教學大樓、車棚、廚房、後門、籃球場、司令台、操場、菜園、工具室、才藝大樓、宿舍、新專科教室、勤學樓、校園中庭、體育館、校園前庭、前門

※巡視校園所需要的鑰匙請統一向蔡杏敏小姐拿取，擺放在固定位置
※輪值同仁請假時請職務代理人代理輪值職務
一、行政大樓

	3F
	左陽台
	樓梯
	檔案室
	會議室
	漁訓班展示室
	樓梯
	右陽台

	
	
	3F男廁
	校史室
	
	美容美髮室
	3F女廁
	

	2F
	校長室
	樓梯
	輔導室
	諮商室
	電腦室
	教務處
	2F鐵門
	圖書室

	
	簡報室
	2F男廁
	主計室
	人事室
	教具室
	樓梯
	

	
	
	
	
	
	
	2F女廁
	

	1F
	導師室
	1F左鐵門
	訓導處
	行政
中廊
	會客室
	印刷室
	團輔室
	童軍室
	1F右鐵門
	補校

	
	
	樓梯
	衛生
中心
	值日室
	
	總務處
	樓梯
	

	
	
	1F男廁
	
	
	
	
	1F女廁
	


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.屋頂清掃，保持排水孔暢通：□已完成□未完成

4.3F陽台(含會議室外面陽台)清掃，保持排水孔暢通：□已完成□未完成
5.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
二、教學大樓

	2F左男廁
	2F左女廁
	2-6
	2-5
	2-4
	教師休息室
	2-3
	2-2
	2-1
	2F右女廁
	2F右男廁

	1F左男廁
	1F左女廁
	1-6
	1-5
	1-4
	樓梯
	1-3
	1-2
	1-1
	1F右女廁
	1F右男廁

	
	
	
	
	
	左儲藏室
	右儲藏室
	
	
	
	
	


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.屋頂清掃，保持排水孔暢通：□已完成□未完成

4.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
三、車棚、廚房、後門、籃球場(籃框)、司令台、操場、菜園、工具室、前門、校園前庭、校園中庭
1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.其它記錄事項：__________________________________________________________________________

4.請保持後門是關閉上鎖，前門是關閉的狀態

5.為了校園安全，請特別留心勿讓校外人士隨意進出本校

四、才藝大樓

	2F
	電腦教室
	視聽教室
	鐵捲門
	美術教室
	音樂教室

	1F
	儲藏室
	工藝教室
	技藝班
	儲藏室
	樓梯
	烹飪教室
	回收室
	餐廳


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
五、宿舍

	311

逸凡
	310
空房
	309
空房
	308
空房
	307
空房
	306
空房
	211羿潓
	210美珠
	209明慶
	208傳桔
	207校長
	206白萍
	110空房
	109空房
	108空房
	107空房
	106空房
	105誌興

	312
空房
	3F
	305
春生
	212榮昌
	2F
	205春明
	111技藝
	1F
	104國術

	313
趣癸
	
	304
空房
	213蜜娟
	
	204俊雄
	112技藝
	
	103替代役

	301客房
	302希智
	303客房
	201客房
	202秀麗
	203客房
	101廚房
	大門入口
	102校長


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.屋頂清掃，保持排水孔暢通：□已完成□未完成

4.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
六、專科教室

	理化實驗室

(左門、右門)
	管理室
	G-4

女廁

G-3

G-2

G-1


	B-4

男廁

B-3

B-2

B-1


	電腦教室

(左門、右門)

	
	控制室(左門、右門)

	特殊教育班

(左門、右門)
	廁所

特-2

特-1


	校史室(左門、右門、銅門)


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
七、勤學樓

	數理教室
	樓梯
	實驗室
	控制室

	員生社
	
	左特教班
	右特教班


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.其它記錄事項：__________________________________________________________________________
八、體育館

	樓梯
	儲藏室
	羽球室
	舞台
	貴賓室
	儲藏室
	樓梯
	樓梯
	器材室
	舞台
	音控室
	樓梯

	
	女廁
	1F
	男廁
	2F

	樓梯
	儲藏室
	器材室
	入口
	撞球室
	儲藏室
	樓梯
	樓梯
	女廁
	燈控室
	男廁
	樓梯


1.需要修繕項目：□無□有_________________________________________________________________

2.危險設施通報：□無□有_________________________________________________________________
3.屋頂清掃，保持排水孔暢通：□已完成□未完成

4.其它記錄事項：__________________________________________________________________________

屏東縣立琉球國民中學替代役督訪紀錄表

	受訪單位
	服勤單位或處所：

	督訪方式
	
	役男人數
	

	督訪時間
	年    月    日（星期  ）    ：   

	督訪人員
	

	督  訪  情  形

	督  訪  項  目
	督  訪  結  果

	一、役男人力運用情形及役男勤務性質，是否與原申請計畫相符。
	□是       □否

	二、役男每日作息及勤務內容、方式是否依服勤管理規定辦理。
	□是       □否

	三、役男服勤時是否依規定穿戴替代役服裝及相關配件。
	□是       □否

	四、是否有訂定役男生活管理相關規定。
	□是       □否

	五、役男儀容是否整齊清潔。
	□是       □否

	六、役男是否依規定放假。
	□是       □否

	七、役男事假、病假核給是否嚴謹。
	□是       □否

	八、是否建立役男上、下班簽到紀錄。
	□是       □否

	九、是否建立役男請假及外出登記簿。
	□是       □否

	十、是否對役男實施早晚點名並作紀錄。
	□是       □否

	十一、是否對役男實施內務檢查並作紀錄。
	□是       □否

	十二、役男住宿內務是否整齊清潔。
	□是       □否

	十三、對役男工作表現是否確實進行平時考核。
	□是       □否

	十四、服勤單位或其上級機關是否設置役男申訴電話或電子郵件信箱。
	□是       □否

	督 訪 紀 要

	1、 優點：

2、 缺點

三、改進建議



	服 勤 單 位 反 映 意 見（包括對役男工作表現之評價）

	

	 役 男 訪 談 紀 要（包括對服勤及生活管理現狀之建議或需要協助事項）

	


承辦人：                     核稿：                        批示：
	役籍管理名冊

	需用機關
	服勤單位
	梯次
	姓名
	役籍號碼
	出生
年月日
	服役因素
	入營日期
	折抵天數(天)
	退役日期
	管理
幹部
	服勤單位
(處所)電話
	服勤單位(處所)地址
	電子郵件帳號

	教育部
	台北縣教育局
	15
	王丁一
	A123456789
	710101
	家庭因素
	2003/9/4
	30
	2005/4/3
	否
	02-1234567
	台北縣板橋市府中路32號
	a@b.com.tw

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


訓練單位及服勤單位(處所)，接獲役男三日內應繕造役男「役籍管理名冊」備查。
入營日期：本欄位請依實際入營日期為主

	教育服務役役男服勤評量表
	考核期間：　　　
	自    年   月   日

	
	
	至    年   月   日

	服勤機關
	役籍號碼
	姓名
	學歷專長
	懲獎及勤考
	區分
	事假
	病假
	逾假
	遲到
	嘉獎
	記功
	罰勤
	申誡
	記過
	罰薪
	備註

	
	
	
	
	
	  年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	    年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	    年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	目項務勤
	

	考  核  項  目

            考  核

 區     年      細  目

    分     別
	工作績效
	品德
	學識
	才能

	
	質量
	時效
	方法
	主動
	負責
	勤勉
	執行
	協調合作
	研究創新
	廉潔
	正直
	性情
	好尚
	學驗
	見解
	進修
	表達
	實踐
	體能

	通

案

性
	  年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    年6月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    年12月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	語評合綜
	

	級等核考
	區分
	覆考等級
	機關首長蓋章
	初考等級
	管理長官蓋章
	考核等級代碼說明：

 Ａ 「優　異」表現足為役男表率。

 Ｂ 「良　好」表現明顯超出職責要求水準。

 Ｃ 「稱　職」表現均能達到要求水準。

 Ｄ 「待加強」表現未盡符合基本要求。

 Ｅ 「不　良」表現多未達基本要求，經勸導仍未改進。
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附記：

1、 本表依據「替代役實施條例」及「替代役役男訓練服勤管理辦法」第十五條規定訂定。

2、 本表請以Ａ３印製使用。

3、 考勤及獎懲欄，依據服勤機關發布獎懲及考勤資料，確實登錄，不可遺漏；單位主管應將該項資料，列為每半年考評等級參考。

4、 「綜合評語」欄，係對役男服勤整體優劣表現綜合評述並作適當建議（請於退役前半年填寫）。

5、 「通案性」及「考核等級」欄，以Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ、Ｅ評量（評量標準詳如考核等級代碼說明）。

6、 通案性考核細目說明如下：
	質量
	時效
	方法
	主動
	負責
	勤勉
	執行
	協調合作
	研究創新
	廉潔

	處理業務是否精確妥善暨數量之多寡。
	能否依限完成應辦之工作。
	能否運用科學方法辦事執簡馭繁有條不紊。
	能否不待督促自動自發積極辦理。
	能否任勞任怨勇於負責。
	能否認真勤慎熱誠任事不遲到早退。
	能否依排定之勤務內容，完成預定之工作
	能否配合全盤業務進展加強連繫和衷共濟。
	對應辦業務能否不斷檢討悉心研究力求改進，或有創造及創見。
	是否廉潔自持予取不苟。

	正直
	性情
	好尚
	學驗
	見解
	進修
	表達
	實踐
	體能
	

	是否大公無私正直不阿
	是否敦厚謙慎懇摯。
	是否好學勤奮及有無特殊嗜好。
	對本職學識是否充裕經驗及常識是否豐富。
	見解是否正確能否運用科學頭腦判別是非分析因果
	能否勤於進修充實學識技能。
	敘述是否簡要中肯言詞是否詳實清晰。
	作事能否貫澈始終力行不懈。
	體力是否強健能否勝任繁劇工作。
	


7、 役男每半年考評，如有考列「Ｄ」、「Ｅ」級者或成果評估未達目標者，考評人應即告知役男，促其改進，以提昇效能。
8、 本表應於每年六月十五日及十二月十五日施予考核。
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