高雄榮民醫院臺南分院一般替代役役男勤務分配及
生活管理規定
1、 依據：

1、 行政院國軍退除役官兵輔導委員會函轉內政部96年10月30日台內役字第0960002862號令「一般替代役役男生訓練服勤管理規定」辦理。

2、 本院醫療及管理之特性。

2、 目的：
為使役男分發本院服勤後，其生活有所規範與遵循，以妥善管理及運用發揮預期功能及效益。
3、 基本服勤及生活管理要求：
1、 服從負責，嚴守紀律，積極進取，堅忍勤勞。

2、 崇法守法，勿觸犯法網。
3、 注意禮節，與他人和睦相處。
4、 維護環境衛生，愛惜公物。
5、 愛惜生命，勿吸毒及自傷。
6、 勿擅離職役或宿所。
7、 嚴禁涉足不正當場所。
8、 注意個人安全，嚴禁到海邊、水庫、池塘、河川戲水或洗澡。
9、 使用交通工具，應具有駕駛執照，並遵守交通規則，注意行車安全。
4、 住宿要求：

1、 役男集中於本院單身宿舍住宿，最多以4人分配1寢室，役男分配寢室後不得自行調換。
2、 役男應依規定時間正常作息，於宿舍內不得任意喧嘩。依律定時間作息，每日由行政值日實施早、晚點名，並記錄於替代役役男生活週誌(附件1)。
3、 內務應保持整齊、清潔、簡單、樸素，每日隨同早、晚點名由行政值日實施內務、安全檢查(檢查表如附件2)，違者經複檢仍不及格者，依規定辦理懲處。
4、 役男應遵守本院宿舍住宿管理規定。
5、 服裝儀容要求：

1、 服勤時，應依規定穿著全套替代役制服及配帶名條、識別標誌。
2、 衣著保持清潔、筆挺，衣服不外露、不捲袖，皮鞋保持光亮。
3、 備勤及外出時間得穿著便服，惟均應注意整齊清潔。
4、 頭髮蓄留標準為「兩側自髮根邊況向上斜剪，不得覆耳，後腦部自髮根邊沿向上斜剪，髮前不覆額」，經常疏理，不得染黑髮以外之髮色。
5、 鬍鬚修刮乾淨，嚴禁留鬍鬚及戴耳環等情形，以維護團體紀律及替代役形象。
6、 走路不吸煙及嚼食檳榔，勿隨地吐痰亂丟雜物。
7、 每日上班前由服勤單位實施服裝儀容檢查(檢查表如附件3)，違者經複檢仍不及格者，依規定辦理懲處。
6、 請、休假：
1、 役男公假、病假、陪產假、婚假、喪假、事假依「替代役男請假規則」申請及核給；惟請事假者，役男應補服勤或例假日、輪休日折抵。
2、 役男之事假以例假日或輪休日調整，並以8小時折算1日。
3、 役男因業務需要出差依「國軍國內出差旅費報支規定」辦理；役男臨時因公差遣，比照公務員公出方式辦理。
4、 役男請假需填具請假申請單(比照員工請假申請單)，申請人、請假類別、請假日期、到達地點（填寫緊急連絡人姓名、電話），由替代役男詳實填寫。經服勤部（科、室）主管以上長官核准並送秘書室登記後，方得離開職役；遇有疾病或緊急事故，始得由同事或家屬代補辦請假手續。
5、 替代役役男例假日放假、收假時間依據本院替代役男請假規定辦理。
7、 獎懲：

一、役男有獎懲事件時，由役男服勤部(科、室)依「替代役役男獎懲辦法」規定辦理，建議獎勵或懲處送人事室辦理

二、役男記功、獎狀、記過、罰薪及輔導教育之獎懲，應先提本院替代役役男考核委員會審議；懲處案件並應通知當事人以書面或到場陳述意見之機會。

三、役男對核定給予之懲處不服時，得依「替代役役男獎懲辦法」規定提出申訴。

四、「榮譽假」依據役男表現由相關單位簽請首長核准。
  五、替代役役男有下列情形之一者，得予罰勤、申誡、記過或罰薪；必要時，得併予懲處。

     （一）寢室個人內務及服儀未保持整齊清潔，經檢查不符合標準且未改正者。

     （二）未按時作息或用餐、早晚點名無故未到者。

     （三）不假外出及違紀案件者。

     （四）對交付之勤務懈怠、疏忽致延誤者。

     （五）有「替代役役男獎懲辦法」第10-12條規定者。
8、 服勤管理：

1、 役男以擔任配屬單位業務有關之輔助性勤務為主，並兼顧其專長及勞逸平均，不得擔任專責性之勤務或單獨值班（值夜班），負責該項勤務之人員須盡注意及督導之責。

2、 本院役男工作內容依「本會醫療機構社會役役男工作勤務範圍」（附件4）視其有無證照及學歷定其工作內容。

3、 役男完成專業訓練分發本院後第1週，應施予在職訓練，由配屬單位擬訂訓練課目（比照附件5）送人事室備查。

4、 服勤時間，役男應接受配屬單位管理長官之勤務指派，每週勤務分配表（附件5）於前1週送人事室備查，並照表實施。

5、 役男每日服勤以8小時為原則，時間自上午08:00至12:00、下午13:00至17:00，如因勤務需要，得要求替代役役男延長服勤時間(加班)，並採相對減免服勤時數為原則，不另發給加班費，其餘時間均在指定場所備勤。
6、 役男放假日數與公務人員相同，遇有臨時事故得停止放假，於院內待命服勤，停止放假日時間，應給予補休或事前預休。
7、 役男服勤比照員工簽到退。
8、 服勤部（科、室）主管每半年應對役男之工作績效、品德、學識、才能予以評量，服勤評量表依役政署訂定格式辦理。

9、 役男應遵守相關勤務紀律，品德操守、風紀等；各級管理長官對役男應本關懷照顧之原則，嚴禁體罰凌虐或欺侮新進人員。

10、 役男服勤或宿舍備勤期間不得有飲酒行為，違者依規定予以嚴懲。

9、 權責劃分：
    權責劃分表詳分如下：
	玖、高雄榮民院臺南分院替代役役男勤務分配及生活管理規定權責劃分表.

	項次
	區分
	項目
	主辦

單位
	執行

單位
	協辦

單位
	完成

日期
	備考

	1
	交接

領回
	一、派員自專業訓練單位交接、領回役男。

二、役男分配至各服勤科室報到。
	人事室
	人事室
	服勤

科室
	專業訓練最後一日
	

	2
	在職

訓練
	一、每月（週）在職訓練課程排定。

二、職前教育訓練。

三、法紀教育定期宣導。
	服勤科室
政風室
	服勤科室
政風室
	人事室
	前一月（週）星期五
	政風室定期法紀教育宣導

	3
	編排勤務
	一、寄發家屬聯繫函。

二、按週（日）編排勤務分配表。

三、特別勤務應簽請院長核准。
四、擔任醫療保健服務之各項『輔助』勤務。

五、督導考核役男服勤、服裝、儀容、簽到退。
	服勤科室
	服勤科室
	
	前一週星期五
	

	4
	生活管理
	一、下班至就寢時間由秘書室依特性妥善規劃運用。

二、早上七時晚上九時，由行政值日人員對其役男實施點名並實施內務檢查、安全檢查、服裝儀容檢查，如有異常須向總值日報告。

三、服勤科室對其役男服勤應簽到退。
四、點名後晚上十時就寢。

五、因家庭因素申請服替代役者，得申請返家住宿。
	秘書室 
	服勤科室

總值日
	
	每日辦理
	

	5
	備勤
	由秘書室納入緊急應變人力妥善規劃運用。
	秘書室
	秘書室
	
	每日辦理
	

	6
	差勤
	一、役男請假依「替代役役男請　　假規則」暨「本院替代役役男請假規定」辦理。

二、役男請假應填具請假申請單(申請人、請假類別、請假起訖日期、到達地點、緊急連絡人姓名、電話)由替代役男詳實填寫，並經權責主管核可。
三、天然災害發生期間，為考量役男安全得調整其放假或輪休日。
	秘書室 
	服勤科室
總值日
	人事室
	差假前完成
	

	7
	因應臨時特殊任務
	依役男專長分派至各業部門使用，因應臨時特殊任務，於執行該任務前後得知會各業務部門統整派所屬役男，於執行結束後交還各業務組室。
	秘書室
	秘書室
	服勤科室
	遇案辦理
	

	8
	福利
	依本院規定之福利辦理。
	秘書室
	秘書室
	社會工作室
	遇案辦理
	

	9
	獎懲
	一、役男獎懲依「替代役役男獎懲辦法」暨「輔導會替代役男服勤管理要點」中獎懲規定辦理。

二、懲罰應給予當事人書面或到場陳述意見之機會。
	人事室
	秘書室

服勤科室
總值日
	服勤科室

獎懲委員會
	遇案辦理
	每月五日前陳報獎人次統計表

	10
	膳食
	一、膳食費由內政部役政署發給役男主、副食費。

二、役男三餐統一辦理，原則以採搭伙方式;上下勤時統一用餐。
三、依「輔導會醫療機構替代役役男服勤管理作業補充要點」第陸點辦理。
	秘書室
	營養室
	服勤科室

總值日
	每日辦理
	

	11
	薪俸
	1、 依「替代役役男薪俸地域加給及主副食發放辦法」辦理。

2、 薪俸發放表冊於當月發薪日15日前層轉主管機關（內政部）發給。
	人事室
	
	主計室

秘書室
	當月發薪十五日前
	每月15日前傳送薪俸發放表冊於役政署

	12
	住宿
	一、採集中住宿，由秘書室提供寢具，役男退役應將棉被套、枕頭床單清洗乾淨並將撥發之寢具交由秘書室集中保管。

二、應遵守住宿管理規定，嚴禁使用違禁物品。

三、依「輔導會替代役役男服勤管理要點」第二十三條辦理暨「輔導醫療機構替代役男服勤管理作業補充要點」第陸點規定辦理。
	秘書室
	秘書室
	人事室
	遇案辦理

經常辦理
	

	13
	擅離職役
	一、役男擅離職役逾三日，由服勤科室報請政風室填發擅離職役通報，派員及請憲警單位協助尋找，另副知人事室。

二、役男擅離職役逾七日，由政風室移請司法機關偵辦，並副知輔導會。

三、依「替代役實施條例」第五十二條暨「輔導會替代役男服勤管理要點」辦理。

四、役男違反公務人員服務法第四條規定，追究行政責任。
	政風室
	政風室

服勤科室
	
	遇案辦理
	

	14
	安全狀況回報
	一、役男發生重大事故與意外時，上班時間由服勤科室、下班時間由總值日負責通報反映。

二、依「替代役役男男發生重大事故與意外處理要領及通報作業程序須知」及「輔導會暨附屬機構替代役通報系統作業程序」辦理。
三、役男發生重大事故時，除立即以電話及傳真「替代役役男重大事故與意外事件通報表」向輔導會通報外，並應妥為處理，於一週內提出檢討報告。
	服勤科室
總值日
	服勤科室
總值日
人事室
	政風室
	遇案辦理
	每月五日前陳報違反紀律狀況月報表

	15
	保險
	一、含全民健康保險、替代役役男一般保險。

二、依「替代役實施條例」第六章及「替代役役男保險實施辦法」辦理。
	人事室
	人事室

主計室
	
	依相關規定辦理
	

	16
	撫卹
	一、替代役傷殘或死亡應予撫卹。

二、依「替代役實施條例」第五章及「替代役役男撫卹實施辦法」辦理。
	人事室
	人事室

主計室
	
	依相關規定辦理
	

	17
	平時考核
	一、由服勤科室主管負責對役男之學識、才能、品德及績效考核，資料隨役籍移轉。

二、輔導教育依「替代役役男輔導教育辦法」辦理。
	服勤科室
	服勤科室
	人事室
	每半年考核一次
	

	18
	役籍管理
	一、有關役籍表及有關資料應置於個人役籍資料袋內。

二、依「替代役役籍管理辦法」辦理。
	人事室
	人事室
	
	經常辦理
	

	19
	役男交通工具
	一、役男備有駕照得駕駛自用車輛及騎乘機車。

二、役男駕駛自用車輛及騎乘機車停放本院，依據「本院汽（機）車停車場管理規則」辦理。
	秘書室
	秘書室
	
	遇案辦理
	


本表如有未盡事宜得隨時補充修訂之

拾、其他：
1、 役男服勤部（科、室）對役男負督導管理及關懷照顧之責；於役男報到當日，應派員簡介各部(科、室)環境、勤務內容，並詳細說明應行注意事項。
2、 役男發生緊急重大事故時，總值日應立即通報輔導會總值日，並確實依「替代役人員重大事故與意外事件處理要領及通報作業程序」(附件6)規定辦理；其他參照權責劃分表第13及14項。
拾壹、本規定自發佈日起施行，如有未盡事宜者，均依替代役相關法令規定辦理。
一
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