
桃園縣立東興國中 替代役男生活及服勤管理規定 
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一、發文字號：桃校外字第 0950000221 號辦理。 
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一、教育服務役役男執行之輔助性勤務工作內容如下： 

（一）直接勤務： 
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（二）其他勤務： 
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二、教育服務役役男服勤時間如下： 

（一）勤務時間之安排得自零時起至二十四時止，每日服勤時間 

八小時，延長服勤時間以不超過四小時為限；本校應考量役男權

益，於事後減免勤務時間或酌予獎勵。 

（二）役男除放假、請假、差假、服勤及參加訓練外，餘均應於服



勤所內待命。役男待命時間若因臨時需要執行勤務，其值勤時間

應計入前款之勤務時間。 

（三）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，每日並應有連續八小時以上之休息時間。 

三、教育服務役役男於執行勤務時，均應穿著制服，且應逐日填記

服勤工作日誌（由教育局、校外會於役男報到後發給）並陳閱單

位主管備查。 

四、本校應建立教育服務役男上下班簽到簿，並確實完成簽到

（退）。 

五、本校應支付教育服務役役男因公服勤所生之費用。 

六、教育服務役役男放假依行政院人事行政局規定之休假日實施，

但得由本校需要合併或分開實施；居家較遠之役男，本校宜考量

役男意願，採積假方式實施。因勤務停止放假時，應予預休或補

休。役男放假時間每日以廿四小時計算。 

七、天然災害停止辦公及上期間，教育服務役役男勤務派遣及收假

原則： 

（一）本縣縣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。 



（二）有關役男假期屆滿當日，因逢天然災害，經本縣縣政府宣布

停止辦公及上課，役男確因交通中斷或依當時天然災害情況，

返回路途有安全上之顧慮者，基於係屬天災不可抗力非可歸責

役男之原因及維護役男人身安全考量，除免以逾假論處外，得

由服勤處所核予事假登記，並得免予補勤。 

（三）按役男假期屆滿時，翌日雖因天然災害，經本縣縣政府宣停

止辦公及上課，仍應依本校所規定之日期（時間）收假。惟役

男返回服勤處所時，確因交通中斷或依當時天然災害情況，返

回路途有安全上之顧慮者，得比照前項原則核予事假登記，並

得免予補勤。 

（四）役男之配偶、直系親屬因天然災害受重大傷亡或失蹤，或其

所居住之房屋因受災倒塌或有倒塌之危險，或遭受重大損失

時，為處理善後，本校得在十五日範圍內視實際需要核予役男

事假登記；役男應於事後檢具相關證明文件，並得免予扣抵例

假或補服勤務。 

（五）天然災害發生期間，為考量役男安全，本校得調整其放假或

輪休日。 
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一、權責區分、本校負責役男生活管理及考核工作並訂定役男生活



住宿管理規定。 

二、本校應指派專人負責教育服務役役男管理工作。本校目前指定

事務組長為役男生活管理人員；輔導主任為役男工作管理人

員。 

 三、本校對教育服務役役男應本關懷照顧之原則，視役男為單位一

分子，嚴禁體罰、凌虐、欺侮或其他不當行為，並應適時聯繫

役男家屬，告知服勤情形。 

 四、本校應建立訪視記錄簿，於各級督考時由督考人簽到及紀錄。 

 五、教育服務役役男應恪遵相關勤務規定，並遵守教育局、校外會

及本校對役男生活管理之要求事項。 

 六、教育服務役役男服勤時應著制服，並整肅儀容，不得蓄染鬢髮

（鬍）等；每月並應至少修分頭髮乙次，其標準以前不逾眉、

兩側斜推不觸耳及髮根斜推為原則。 

 七、教育服務役役男服裝換季時間，以配合學校學生服裝換季時間

實施為原則，若學校無換季時間則以每年４月１日至１０月３

１日為夏季制服穿著時間；換穿長袖制服時，應打領帶；室外

活動時應戴帽；外套穿著時機由本校自行律定，管理人員每日

應對役男實施服儀檢查並記錄備查。 

 八、教育服役役男應依規定作息，保持內務整潔，並遵守教育局、



校外會及本校相關規定，本校管理人員每週應對役男實施住宿

內務整潔檢查及安全檢查並記錄備查。 

 九、本校對經常違反服勤管理規定或有重大惡行紀錄之教育服務役

役男，應加強輔導考核，惡性不改者，函請教育局（校外會）

陳報教育部施予輔導教育，藉以達到嚇阻效果。 

 十、教育服務役役男無故不就指定職役或違抗管理（監督）長官之

勤務命令者，由服勤處所報教育局（校外會），移請司法機關

究辦。 

 十一、教育服務役役男無故離去職役已逾三日者，其服勤處應即通

知教育局（或校外會）並發出擅離職役通報，並請警察機關

協尋，累計逾七日者，由教育局（校外會）移請司法機關究

辦。 

 十二、本校均需建立教育服務役役男外出管制登記簿，以管制役男

外出情形。 

 十三、教育服務役役男生生重大事故或意外事件時，服勤處所應即

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，並立即以電話或傳真向教育局、校外會通報且妥為

處理。 



 十四、本校每月底應將當月役男違反紀律狀況、重大事故暨意外事

件及獎懲人次統計表送校外會彙辦。 
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 一、本校應指派專人保管填寫役男役籍資料，於接獲教育服務役役

男役籍資料，役男管理人員應即檢查袋內資料，並適時登錄役

男役籍表（三）至表（六）內各欄資料。另製作「教育服務役

役男服勤評量表」（A３紙張直式橫書印製如附件１２）置於

役籍資料袋內並按時考核填寫，每半年應對役男之學識、才

能、品德及績效等方面予以考核，資料隨役籍移轉。 

 二、教育服務役役男服勤時，應隨身攜帶役男身分證，除為證明役

男現役身分外，不得轉為其他用途。役男身分證校正作業每年

元月份由校外會辦理。 

伍、獎懲： 

 一、教育服務役役男及管理幹部之獎懲，依替代役實施條例、役代

役役男獎懲辦法及相關規定辦理。 

 二、獎勵種類：榮譽假、嘉獎、記功、獎金、獎狀。 

 三、懲處種類：罰勤、禁足、申誡、記過、罰薪、輔導教育。 

 四、獎勵權責區分： 

（一）榮譽假及獎金，由本校核處。 



 五、懲處權責區分： 

（一）罰勤、禁足由本校核處。 

 六、教育服務役役男獎懲案件，應本獎當其功、懲當其過，即獎即

懲，注重時效原則辦理。 

陸、請假： 

 一、教育服務役役男請假類別區分為公假、病假、陪產假、婚假、

喪假、事假等。 

  （一）公假： 
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  （二）病假： 
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  （三）陪產假： 

     役男因配偶分娩，核給陪產假二日，得分次申請。但應於

配偶分娩前後三日內請畢，例假日或輪休日順延之。 

  （四）婚假： 

     役男結婚，應填具結婚報告表及檢附證明文件，由教育局

（校外會）核給婚假十四日，可分次申請，但應於一個月

內請畢。 

  （五）喪假： 
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前項喪假可分次申請，但應於死亡之日起百日內請畢。 



  （六）事假： 
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二、准假權責區分： 

 （一）本校：公假、事假五天，病假十天。 

 （二）教育局（校外會）：公假、事假六天至十四天，病假十一

天至三十天。 

三、教育服務役役男請假相關原則： 

（一）役男假期屆滿時，因為可歸責於役男之原因，延誤其返

回本校時間，具有確證明者，免以逾假論處。 

（二）役男請假時，應填具請假單，經本校核准後，方得離開

本校或宿所；遇有疾病或緊急事故，得由同事或家屬代

辦請假或補假手續。 

（三）其他與役男請假有關規定，悉依替代役役男請假規則及



替代役役男請（放）假業務作業規定辦理。 

染、膳宿： 

 一、教育服務役役男之住宿規定如下： 

 （一）服勤期間住宿於服勤處所提供之住所；服勤處所並應提供寢

具、水電及瓦斯等基本生活之所需。 

 （二）役男為家庭因素者，得向本校申請返家住宿，但須副知教育

局（校外會）。 

 二、教育服務役役男之膳食規定： 

   服勤期間發給主、副食費，由役男自理或由本校協助辦理。 

 


