花蓮縣□□鄉□□國民□學替代役勤務實施要點【範例】
一、值勤時間：每日07：00－11：40，12：40－16：40。必要時視狀況調整值勤時間（每日值勤時間8小時為原則）。

二、備勤時間：執勤時間外，其他非休假時間。備勤時間不得離開校園應於辦公室備勤至17：30。

三、教育服務役役男執行之輔助性勤務工作內容：

	(一) 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。
	(二) 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。




四、執勤時間與工作內容：勤務輪值表（如附件）
    （一）每日值勤時間與內容如下： 

        07：00－08：00  上學導護、巡視校園、環境整理
        08：00－09：30  影印收件

        10：00－11：00  文書處理、發送公文、臨時交辦事項

        11：00－11：40  傳遞公文、收發信件

        12：40－13：00  協助放學事宜

        13：00－15：20  文書處理、臨時交辦事項

        15：20－15：50  協助放學事宜

        15：50－16：40  傳遞公文、收發信件

        16：40－17：30  於辦公室備勤

21：00          巡視校園並協助成教班授課教師設定保全

（二）其他工作概要

(1) 擔任本校校安通報系統24小時待命人員。

(2) 於每天16：00將「替代役男工作日誌」，陳閱校方。

(3) 飲水機每週一擦拭一次。

(4) 辦公室前所種植之植物每週二、五各澆水一次。

(5) 上午11：00與下午15：50各收發呈閱公文及信件一次。

(6) 每週五或不定時清理碎紙機之紙張。

(7) 協助成教班上課教室之開啟及下課時門窗關閉。

(8) 執勤時間如各單位需替代支援其他事項，需填具「替代役交辦事項登記簿」，並於完成手續後再支援，但以不影響正常工作為原則。
(9) 執勤時間及工作內容視學校需要得予以調整。

(10) 其他各項臨時交辦任務。

五、服裝：執勤時間替代役規定服裝；備勤或勞動時間可穿著輕便休閒服。

六、用餐：午餐由學校供應（搭伙），早、晚餐自行處理。

七、休假：

（一）役男請假時應於三天前填具假單，完成請假手續後，且由役男管理人員檢查宿舍內務通過後才可離校。

（二）例假日及週六、週日休假為原則，假日或夜間有學校活動辦理需協助參與，並以補休方式處理。

（三）休假自假日前一天18：00至假日末日18：00止。

（四）休假期間每天17：00-19：00需以電話或簡訊做安全回報，以確實掌握役男安全，若未依規定時間回報，則依替代役役男獎懲辦法禁足半日。
八、離校：除休假外應先請假方得離開學校。

九、本要點經校長核定後施行，修正時亦同。

    管理人員：                    校長：
