桃園縣中壢市山東國民小學「替代役男服勤管理」規則

                             依據教育部102年8月5日「替代役男服勤管理」規則修正
中華民國102年9月2日修定
壹、總則

第一條    本規則依據桃園縣「替代役男服勤管理要點」補充規定第十五條訂定之。

第二條    本規則所稱替代役男類別為「教育行政役」。

第三條    分發至本校教育行政役之服勤管理，除依桃園縣『替代役男服勤管理要點』補充規定者之，並依本規則行之。
貳、權責區分

第四條    本「替代役男服勤管理」業務由總務主任主辦，教導主任協辦。

第五條    本校為督導「替代役男之服勤管理」，設立「山東國民小學替代役男服勤督導委員會」，置委員五人；由校長擔任委員兼召集人，家長會長擔任委員兼副召集人，另聘學校人事、訓導組長及家長委員一人擔任委，委員全為無給職，任期一年（以每學年上學期家長委員改選成立新家長委員會為準）。

第六條    替代役男督導委員會之職責為：

          一、替代役男勤務督導。
          二、替代役男之平時考核與輔導（考核與輔導辦法另訂）。
          三、替代役男之獎懲案件審核。
參、服勤

第7條 服勤方式及工作內容如下：

一、直接勤務：

（一）協助本校推動新住民火炬計畫。

（二）協助維護校園安全。
（三）協助教育行政。

      二、輔助勤務：

（1） 環境清潔與維護。

（2） 校園綠化與美化。

（3） 其他臨時交辦事項。
第8條 除差假、服勤、參加訓練外，勤餘時間應於交內待命，不得任意外出。服勤時間以每日八小時為原則。

第9條 服勤時應注意事項：

一、穿著制服。

二、恪遵學校服勤規定，並注重品行、操守。

三、堅守工作崗位，不得擅離職守。

四、對教職員工、長官來賓、家長或進出校園人員，應注重禮節，不得有粗暴言行與態度。

肆、請假、休假

第十條  替代役男之請假、休假悉依下列規定辦理：

一、每週六、日休假；但遇有臨時事故得予以停止休假，於學校待命。停止前項休假時間，應予預休或補休。

二、因特事故延長服勤，以採相對減免服勤時數為原則，不發給超勤加班費。

三、上班時間因事外出，應先報經校長核准。

四、服勤期間因特殊事故須請者，依據內政部訂定之替代役男請假規則辦理，其請假日數二日以下者，由學校核定；三日以上者須於二週前向校方提出，報經教育局核准後給假。

五、請假或外出，均應事前請准始得行之。

伍、獎懲與管理

第十一條  替代役男服役期間時應注意事項：

一、對學校公務有保守秘密之責任，除役後亦同。

          二、服役期間不得從事兼職、兼差及任何營利行為。

          三、嚴禁與學生從事私下約會、出遊情事。

          四、隨時保持住宿環境之整潔、安靜，並不得從事不法行為，宿舍內外部設施損壞而可歸責於役男者，應由役男負責修復或賠償。

          五、宿舍內未經學校同意，不得留宿外人，不得擅自接用電線或使用高熱電器，並得於役男陪同下接受主管人員進入檢查。

          六、服役期滿，應辦理離校手續，並將宿舍騰空，經學校盤點無誤後，方可離校。

第十二條  替代役男應依本校規定作息時間作息，其規定如下：

一、上午六時起床，晚上十一時前就寢。

          二、中午休息時間以十二時至十三時為止。

第十三條  膳食以自理為原則，但學生上課供餐期間，得依學生收費標準自費向學校搭伙。

第十四條  服勤期間發生重大事故時，總務處應於事故發生後即依桃園縣『替代役男服勤管理要點』補充規定第十二條規定辦理通報。

第十五條  替代役男之獎懲權責依桃園縣『替代役男服勤管理要點』補充規定第十三條規辦理，其獎懲標準主管機關未統一訂定，暫由校方權定如下：

一、獎狀：服從命令、堅守崗位，工作認真，連續一個月無違規抗命行為者，發給獎狀乙紙。

          二、嘉獎：主動協助校務、或家長舉證著有功績經查屬實者、或獎狀積滿三紙者，嘉獎乙次。

          三、記功：緊急救難、處事得宜免於重大意外發生、或嘉獎達三次以上者，記功乙次。

          四、榮譽假：服務績效良好、或達嘉獎以上者，依權責予以榮譽假一至二天。

          五、罰勤：未依時上下班值勤、或逾假未歸未滿四小時、或不服從輔助性工作安排，經查屬實，罰勤【勞役：樹木草皮修剪、校園整潔等】二至四小時。

          六、申誡：於宿舍內喧嘩、飲酒、擅接電器、留宿外人、或有不雅之行為、或休假超時未歸達四小時以上、或無故離去職役未滿一日、或未經請假自行外出、或行為不當尚屬輕微且不聽勸誡、或罰勤三次以上者，申誡乙次。

          七、記過：招搖撞騙、酗酒、賭博、鬥毆、公然違抗命令、或有違善良習俗、或無故離去職役達一日以上、或申誡達三次乙上者，記過乙次。

          八、罰薪：凡記過累計二次以上、或無故離去職役二日以上者，處以月俸總額三分之一之罰薪，由本校提報桃園縣政府轉請教育部核定後實施。

          九、輔導教育：無故離去職役三日以上、或犯搶劫、殺人、強暴、無照駕車肇事、群體鬥毆或其他重大違規行為,經督導委員會討論議決後,提報桃園縣政府轉請教育部核定，送請主管機關會同相關機關施。

伍、附則

第十六條  本規則如有未盡事宜，得隨時修正補充之。

第十七條  本規則經替代役男督導委員會討論通過後實施，修正時亦同。
承辦人：                   總務主任：                    校長：
