經濟部替代役役男服勤管理要點

中華民國九十二年一月六日經人字第０九一０三五七二０七０號函
中華民國九十二年八月一日經人字第０九二００一三六一三０號函修正

第九條、第十四條、第二十七條、第三十條、第三十一條
中華民國九十七年五月五日經人字第０九七０三六０六０一０號函修正

壹、總則

一、    本要點依替代役實施條例第十八條規定訂定之。

二、    經濟部（以下簡稱本部）替代役役男服勤管理權責區分如下：

（一）本部：負責綜合規劃督導事項。

（二）訓練單位：負責訓練管理事項。

（三）各服勤單位：負責役男之服勤管理及督導事項。

三、    替代役之服勤單位為本部暨所屬各行政機關、直轄市及縣（市）政府等單位。

貳、分配與訓練

四、　  替代役役男之專業訓練，選擇適當訓練機構辦理，期間一週至十二週。

五、　  替代役役男之分發，由訓練單位依業務需要、役男專長、軍事基礎訓練成績、專業訓練成績及其他特殊因素作綜合評量辦理，並繕造役男名冊報本部備查。

前項軍事基礎訓成績，不得低於綜合評量總分數之百分之四十。
六、  　服勤單位於役男報到後，應即實施職前講習，並定期實施在職訓練。

七、　  一般替代役男，凡品德優良、具領導管理能力、無違反社會秩序維護法及刑案紀錄，並合於下列情形之一者，得報本部審查核定為管理幹部，協助領導及考核管理：

（一）符合需用機關所需專長。

（二）接受軍事基礎訓練及專業訓練各項成績優異。

（三）經服勤單位考核成績優異。

管理幹部有下列情形之一者，服勤單位應檢具事證，陳報本部撤銷其資格：

（一）違反管理規定，經服勤單位核予記過以上之處分。

（二）經服勤單位考評不適任。。

八、    專業訓練、管理幹部訓練、職前講習及在職訓練課程，由各訓練單位排定。

各項訓練或講習應排定法紀教育課程，並定期對役男實施宣導。

參、服勤

九、  　本部各類替代役役別共同性行政工作暨個別性勤務內容，依附件之規定辦理，修正時，由替代役役男所屬之各服勤單位研擬，函報本部層轉內政部修正之。

十、　  服勤單位應編排役男勤務分配表，照表實施。但有臨時或特別勤務，必須變更勤務時，服勤人員應依其上級命令服行之。

替代役役男除輪休、差假、服勤、參加訓練等外，餘均應於服勤單位內休息待命。休息期間，遇事外出，應先報經服勤單位主官（管）核准，其外出時段，由服勤單位訂定。

十一、 　 替代役男放假日數比照公務人員放假日數；服勤單位得因勤務需要，採例假日放假、輪流放假或累積放假方式實施。

前項放假日如遇有臨時事故，得予以停止放假，於服勤單位待命服勤。

前項服勤時間，應予預休或補休，延長服勤，以採相對減免服勤時數為原則，均不發超勤加班費。

十二、  　替代役役男准假，由訓練單位或服勤單位依權責逕行核處。

肆、裝備

十三、　  一般替代役役男於服役期間，有替代役男出境管理辦法第三條第一項各款規定者，得檢具證明文件，經服勤單位向內政部申請核准出境。

替代役男出境逾返國規定期限者，服勤單位應即通報內政部。
十四、　  替代役役男參加訓練或服勤以穿著制服為原則。

十五、　  替代役役男服勤及從事其他公務時，服勤單位應提供所需之交通工具；必要時得發給交通費。

服勤單位提供交通工具時，應符合第九點之輔助性工作勤務，並先查明其有無駕照，並要求使用人善盡保管之責任。

伍、膳宿

十六、    替代役役男之住宿規定如下：

（一）訓練期間：集中住宿於訓練單位。

（二）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，但因家庭因素申請服替代役者，得申請返家住宿。

十七、    替代役役男之膳食規定如下：

（一）訓練期間：由訓練單位統一辦理。

（二）服勤期間：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。

訓練單位及服勤單位應定時公布經費收支情形。

陸、管理

十八、    專業訓練單位及服勤單位應編造役男管理名冊，實施列管及異動管理。服勤單位應於服役役男期滿前四個月，依替代役類別與役期分別造具服役期滿名冊，陳報內政部核發服役期滿證明書，於役男服役期滿時頒予，並同時副知本部。

十九、　  專業訓練單位及服勤單位於接獲役男役籍資料，應登錄替代役役男役籍表，連同役籍管理名冊三份，一份自存，另二份分送內政部及本部。

　　  　  服勤單位每半年應對替代役役男之學識、才能、品德及績效等方面予以考核，資料隨役籍移轉。

二十、　  替代役役男服勤時，應隨身攜帶役男身分證；身分證除為證明役男現役身分外，不得轉為其他用途。

且役男分發至服勤單位或補伋身分證後，服勤單位應於一週內將身分證背面各欄位登載註記，並於每年元月份辦理役男身分證校正。

二十一、  　服勤單位之管理人員或管理幹部對所屬一般替代役男應負起照顧及管理之責，並適時予以心理諮商及輔導，嚴禁體罰凌虐或欺侮新進人員。

二十二、　  管理幹部對替代役役男應負管理及督導全責，疏於督導管理致役男發生違紀（法）者，應負連帶責任。

二十三、　  替代役役男應恪遵相關勤務紀律、品德操守、風紀等規定。

管理長官若有濫用權力、知法犯法者，加重懲處；若有表現優異、負責盡職者，由服勤單位自行議獎。

二十四、　  替代役役男之平時考核由服勤單位主官（管）負責，除違反生活或勤務管理規定者，依情節輕重，施予處罰外，較為頑劣者，應先予列冊輔導，必要時再檢證報請予以罰薪或施以輔導教育。

二十五、　  集中住宿役男，應依規定作息，不得任意喧嘩，並應保持內務整潔及擔任清潔維護工作。

宿舍不得擅自接用電話、電線或使用電爐、酒精爐等，並嚴禁外人留宿、存放違法（禁）或危險物品、酗酒、賭博及其他不正當行為。

二十六、　  為激勵服勤役男工作士氣、指導工作方法，各級單位應實施勤務督導。

二十七、　  替代役役男無故不就指定之替代役職役或違抗管理（監督）服勤單位管理人員及管理幹部之勤務命令者，由服勤單位移請司法機關究辦，並副知本部。
二十八、　  替代役役男無故離去職役已逾三日，其訓練或服勤單位應發出離役通報，並請警察機關協尋，累計逾七日者則函請司法機關究辦，並副知本部。

二十九、　  替代役役男發生重大事故及重大意外事件時，服勤單位應立即以電話或傳真向本部報告，並妥為處理，並由本部於二十四小時內通報內政部。

三十、　    服勤單位每月五日前應將上月替代役役男違反紀律狀況彙送內政部並副知本部。

三十一、　  替代役役男獎勵種類分榮譽假、嘉獎、記功、獎金及獎狀。

替代役役男懲處種類分罰站、罰勤、禁足、申誡、記過、罰薪及輔導教育。

三十二、　  榮譽假之核給，於替代役役男服役期間，累計不得超過七日。但於軍事基礎訓練單位服勤或有特優事蹟，經內政部或本部核給者，不在此限。

獎金之核給，個人最高以新臺幣一萬元為限，團體最高以新臺幣五萬元為限；有增給必要者，由內政部或本部核定。
三十三、　  替代役役男專業訓練期間獎懲權責如下：

（一）榮譽假、嘉獎、記功、獎金、罰勤、禁足、申誡及記過，由訓練單位核定及執行。

（二）罰薪：由訓練單位提出，報請本部核定。

（三）輔導教育：由訓練單位提出，報請本部核定，並送請內政部會同相關機關實施。

三十四、    替代役役男服勤期間獎懲權責如下：

（一）榮譽假、嘉獎、記功、獎金、罰勤、禁足、申誡及記過，由服勤單位核定及執行。

（二）罰薪：由服勤單位提出，報請本部核定，並於一週內送請內政部備查。

（三）輔導教育：由服勤單位提出，報請本部核定，並送請內政部會同相關機關實施。

三十五、  　替代役役男經實施輔導教育期滿後，由原服勤單位領回，並依輔導教育單位填製之考核表，實施個別輔導、訪談、家庭訪問或陪同轉介諮商。
三十六、  　替代役役男獎懲之實施，除法令另有規定者外，準用本部有關規定。

三十七、  　各服勤單位對替代役役男之獎懲，應組成三至五人公正之委員會審議；審議或核定各項懲罰前，應給予當事人書面或到場陳述意見之機會。

本部對於服勤單位所提替代役役男罰薪或輔導教育之懲處案件，應於十日內核定。

記過、罰薪或輔導教育之懲處處分書，應備理由，並附記不服懲處處分之救濟方法、期限及受理機關等。
三十八、　  替代役役男對單位所給予記過、罰薪或輔導教育之懲處不服時，得於懲處核定書送達之次日起三十日內提出申訴。

原懲處單位應對申訴案件之答覆，應自收受申訴書之日起三十日內以書面為之；必要時得延長十日，並通知申訴人。

柒、附則

三十九、　  服勤單位應設置專線電話或信箱，對役男之陳情、檢舉案件，應積極處理，善盡保密之責。

四十、    服勤單位得視勤務性質或生活管理之需要，另訂相關規定，送本部備查。
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