
一、執勤狀況及生活輔導 

1-1排定勤務分配表與休假表(每月) 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-2訂定役男住宿及生活管理規定  

 

 

 

 

 



1-3獎懲人次統計表 



 

1-4重大事故及意外傷害事件月報表 





 

1-5備勤室設置緊急連絡資訊及應變處理流程 

 



 

1-6每日檢閱役男工作日誌及與勤務相關 

 



1-7督導役男執勤情形(簽到退考勤表) 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-8檢閱役男請假卡與請假簿(含校長及管理人核章)登錄 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-9臨時外出簿 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-10離營宣教單 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-11役男服裝儀容(每日) 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-12內務及宿舍安全檢查(每周 2次) 

 

 

 

 

 

 

 

 



二、人力運用 

2-1人力運用 

 

 

照顧早到學生 



 

學校門口導護 

 

遞送公文 

 

影印與掃描文件 

 

電話接聽 



 

影片剪輯與邀請卡製作 

 

學校網站維護與海報製作 

 

郵件處理 

 

電腦維修 



 

布告欄佈置 

 

協助午餐檢體處理 

 

會場桌子搬運 

 

廣播音響測試 



 

協助畢業典禮與學生導護 

 

拆運動會布條 

 

拆運動會三角旗 



 

學校各項活動拍攝 

三、考核 

3-1適時辦理獎懲(榮譽假) 



 

3-2保管役男役籍資料並登錄役籍表 

 

 



 

 

 

 

 

四、住宿環境 

4-1依「桃園市教育服務役役男住宿環境狀況填報表」 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、服勤管理知能 

5-1參加服勤管理人員研習 



 



 



 

5-2各項公文、資料卷宗陳核及建置情形 

 

 

 

 

 

六、於學校網頁中建置 106年度教育服務役服勤處所訪視專區 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


