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衛生福利部替代役社會役役男服勤管理要點
1、 本要點依替代役實施條例（以下簡稱本條例）第十八條規定訂定之。
2、 衛生福利部（以下簡稱本部）替代役社會役（以下簡稱社會役）相關業務由     本部社會及家庭署（以下簡稱本署）辦理。
3、 社會役輔助性勤務具體項目及內容詳如附表。

4、 服勤單位不得因執行社會役而減少機關（構）法定員額或其他應有之人力

5、 社會役役男服勤單位為本署、本部所屬少年之家、兒童及少年教養機構、老人福利機構及身心障礙福利機構、本部衛生福利人員訓練中心及其他辦理社會福利業務單位、直轄市政府社會局、縣（市）政府。
本要點所稱服勤處所，係指社會役役男擔任輔助勤務、執行職務之處所。
6、 服勤單位應按服勤特性訂定役男服勤勤務工作項目、內容、方式及相關注意事項，並報本署備查。
社會役役男應依相關規定服勤，其行為並應遵守社會工作倫理守則之規定。

7、 服勤單位分派社會役役男至服勤處所服勤時，應由服勤單位明定管理之權責劃分，並報本署備查。但法令另有規定者，從其規定。
8、 各服勤單位社會役役男之人數分配由本署定之，役男之服勤處所由服勤單位定之。
社會役役男經分發後，不得變更服勤單位。但法令另有規定、不可歸責於役男之事由致影響其權益或因天災、突發事件勤務需要，並報本署核准者，不在此限。
9、 社會役管理幹部之甄選，由服勤單位依考核成績擇優提報，經本署施予幹部在職訓練合格後，審查核定為管理幹部，擔任領導及考核管理工作。
前項提報人數，按服勤單位分配役男人數計算，每十人得提報一人，分配人數不足十人者，六人以上亦得提報一人。

　  前項管理幹部總額，以不超過本署社會役役男總人數之十分之一為原則。

　　管理幹部若有重大言行不檢或不適任之情形者，服勤單位可檢具事證，報本署解除其職務。
10、 管理幹部承監督長官之指導，執行下列事項：

(1) 各種集會活動之指揮及各種勤務之分配。
(2) 核轉役男請假報告單、申訴或意見。
(3) 宣達服勤單位或處所規定事項，並負責執行。
(4) 負責管理、考核並建議獎懲。
(5) 其他臨時交辦事項或偶發事件之處理。
前項服勤管理幹部應執行之事項，執行不力，致役男違法犯紀足以嚴重影響政府或機關聲譽者，應即時查究考核監督責任，並依規定懲處。

　   管理幹部對役男之考核，對人、事、時、地、物之記載，應力求確實，俾作研判分析考評之依據。

11、 社會役役男考核管理，由服勤單位負責。服勤單位對所屬役男負有照顧輔           導之責任。
12、 各服勤單位對社會役役男服勤情形，應排定督導人員定期督導，並應按月就督導發現之優、缺點造具督導紀錄表報本署。
服勤單位應每月造具上一個月社會役役男違反紀律狀況月報表、獎懲人次統計表，並報本署彙送主管機關。但社會役役男發生重大事故及意外事件，應即時通報本署。
本署得派員會同服勤單位至社會役役男役男服勤處所實地督導。
13、 社會役役男之制服及識別標章等配件，由主管機關負責發給，役男停役、提前退役、禁役、服役期滿時應將役籍名條及替代役徽章等全數繳回服勤單位。
14、 社會役役男服勤時應穿著或佩戴製發之服裝或識別標章，並攜帶身分證明。 社會役役男服勤時所需交通工具，由服勤單位負責提供；必要時，得發給交通費。
15、 社會役役男遵守服勤命令，依法令從事於公務時，視為執行公務。
16、 社會役役男對於服勤處所提供之工作條件及所為之管理認為不當者，得向 服勤單位提出申訴。役男不服者，得檢具事證向本署提出再申訴。
為處理前項申訴事宜，服勤單位應設置申訴信箱或電話。
17、 社會役役男服勤期間住宿於服勤單位之宿舍或服勤單位借用或租賃之房 舍。但因家庭因素服社會役者，得申請返家住宿。
18、 社會役役男住宿及生活管理應由服勤單位指派專人負責管理，並應訂定生活規定以維紀律。
19、 社會役役男服勤期間之膳食由服勤單位統一辦理為原則，必要時得採搭伙、外包或發給主、副食代金方式行之。
服勤單位應定時公布前項經費收支情形。
20、 專業訓練單位及服勤單位均應編立社會役役男役籍資料，實施列管。
服勤單位應依內政部訂頒之「簡化替代役役男退役證明書發放作業注意事項｣，完成退役名冊報送作業，於服役期滿時轉頒退役證明書予役男。
21、 專業訓練單位或服勤單位接獲移轉之役男役籍資料，應登錄社會役役男役籍表，並於役男分發到服勤單位（處所）十五天內，至替代役管理資訊系統登錄役男分發之服勤單位（處所）。
前項役籍資料如有異動、毀損、滅失或其他相類情形，應由服勤單位辦理訂正、移轉或補建。

22、 服勤人員每日、每月服勤時數，以同該服勤單位員工上班時數為原則；必要時，得視實際情形酌量延長之。
社會役役男延長服勤時，以採相對減免服勤時數為原則，均不發超勤加班費。
23、 社會役役男服勤之餘，應於服勤單位安排之處所內休息待命，遇事外出，應先報經服勤單位或處所監督長官核准，且外出時間以不超過四小時為原則。
24、 服勤單位於社會役役男報到後，應即實施職前講習，並定期實施在職訓練。
25、 社會役役男服勤期間之准假權責，比照各該服勤單位員工准假權責規定辦理。
26、 役男服勤時，應隨身攜帶役男身分證，役男身分證除為證明役男現役身分外，不得轉為其他用途。
服勤單位於役男分發至服勤單位，或補（換）發役男身分證後，應於一週內將役男身分證背面各欄位登載註記，並於每年一月份辦理役男身分證校正。役男退（停）役時，服勤單位應將役男身分證回收並銷毀。
27、 本要點所需各種表冊格式，由本署定之。
28、 役男因特殊困難或因勤務需要，經本署核准者，得請調變更服勤單位。
29、 社會役役男請假、獎懲、申訴及出入境，依本條例、本條例施行細則及替代役役男請假規則、替代役役男獎懲辦法、替代役役男輔導教育辦法及替代役役男出境管理辦法規定辦理。
附表
	衛生福利部（社會及家庭署）替代役社會役役男輔助性勤務內容項目一覽表

	類別
	勤務項目

	專案（個
別）性勤務
	1、 以社區為基礎之服務事項
（1） 協助辦理兒童、少年、老人、身心障礙者之日常生活照顧、臨時照顧、送餐服務、協同就醫服務、協助復健等照顧工作。
（2） 協助社會福利電話諮詢服務。
（3） 協助辦理社會福利資源、個案訪視調查及執行個案保護工作。
（4） 協助辦理社區福利服務活動

2、 以社會福利機構（兒童及少年福利機構、老人福利機構、身心障礙福利機構、遊     

民收容機構、各類福利服務中心及依本部實驗方案設立之各類中心）為基礎之服
務事項
（1） 協助辦理老人、身心障礙者、行動不便者之照顧（床邊服務）工作。
（2） 協助啟能教學工作、身心障礙智能重健、職業教育重健及身心障礙者語言復健與治療工作。
（3） 協助院民（生）上下學接送勤務、返家服務及協同就醫服務。
（4） 協助特殊個案心理輔導工作。
（5） 協助社會工作專案業務。
（6） 協助膳食調理。
（7） 協助辦理休閒、社團及教育等活動。
（8） 協助辦理個案訪視、福利諮詢服務、轉介、復健及日常生活照顧等機構外展服務。
（9） 協助採買（補貨、發貨）事宜。

3、 社會行政（社會保險、社會救助、福利服務）支援工作

（1） 協助辦理宣導、訓練、個案面談與輔導等工作。
（2） 協助方案推展、業務推廣、案件審查與處理及提供各項福利諮詢服務。
（3） 協助急（災）難訪視及救助。
（4） 協助辦理社會福利機構查核及公共安全檢查。
（5） 協助辦理社會福利機構通報之聯絡彙整工作。
（6） 協助社會工作員執行相關工作。
（7） 協助社會役專業訓練工作。

	一般（共同）性行政工作
	1、 協助收發文、公文傳遞、檔案及相關文書處理等事項。
2、 協助值勤、門禁警衛、維護機關安全、防護及管制有關業務。
3、 協助處理一般行政業務。
4、 協助辦理各類活動。
5、 協助機關資訊系統、資料處理、網頁與網路架設維護、電子公文等相關資訊維護及管理工作。
6、 協助相關設備維修。
7、 協助環境清潔、綠化、美化及維護。
8、 協助行政庶務工作。
9、 協助辦理替代役相關行政業務。
10、 辦理役男公益服務。
11、 其他臨時指派相關業務之輔助性勤務。


