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目的：使學者瞭解內政部役政署管理法規及注意事項，輔導替代役役男有正確之服勤心態、服勤方法，身體力行以為實踐，提昇效率，建立政府新形象。

講授要點：

1、 前言

2、 服勤管理之基本精神
3、 管理權責劃分

4、 替代役實施條例：52、53條
5、 現行有關服勤管理之重要法規

（1） 替代役實施條例實施細則

（2） 替代役役男訓練服勤管理辦法

（3） 替代役役男獎懲辦法

（4） 替代役役男請假規則

（5） 替代役役男輔導教育辦法

（6） 警察役役男使用警械管理辦法

（七）替代役役男尿液毒品採驗作業手冊

6、 替代役男之身分定位
（1） 依兵役法第二條規定係服兵役之一種

（2） 執行輔助性勤務工作

（3） 不具現役軍人身分，亦非狹義公務員身分
7、 役男之「輔助性工作」界定
（1） 何謂「輔助性工作」：應符合以下要件：
1.非以自己之名義行使公權力。
2.無獨任或決定之權限。
3.受該公務員之指揮、監督、管理從事助手之勤務工作。
（2） 輔助性工作之範圍：應符合需用機關服勤管理要點內所明定之勤務項目及內容。
8、 役男之服勤與生活管理規範

（1） 基本生活規範

（2） 住宿要求

（3） 服勤管理

1、 役男報到後，應即實施職前講習，並定期實施在職訓練

2、 替代役役男之勤務工作，應依其專長及勞役平均，編排役男勤務分配表

3、 對所屬替代役役男於服役期間負有輔導、照顧之責任
4、 對於役男服勤情形，實際負責督導考核工作

5、 役男違反服勤管理規定者，應視情節輕重依相關規定予以懲處

6、 役男服勤時所需交通工具由服勤單位提供，必要時，得發給交通費

7、 每半年應對所屬替代役役男，就學識、才能、品德及績效等方面予以考核，資料隨役籍移轉

8、 在機關經費許可下，宜規劃替代役役男參加機關舉辦之文康活動

9、 替代役役男遷調

（1） 服補充兵辦法：
1.役男家屬均屬六十歲以上、未滿十八歲、患有身心障礙或重大傷病，且無工作收入。
2.役男家屬均屬六十五歲以上、未滿十五歲、患有身心障礙、重大傷病或十五歲以上未滿十八歲經主管教育行政機關立案之學校證明就學中。
3.役男家屬患有中度以上身心障礙，除役男及有照顧能力之家屬一人外，無其他家屬照顧。
4.役男遇有未滿十二歲之子女兩名以上。
5.役男家庭依社會救助法核列為低收入戶。
6.役男父母或兄弟姊妹服兵役期間，因死亡或三等殘以上之傷殘，有撫恤事實，且役男無其他兄弟。
（2） 特殊困難請調條件

（3） 優先分發（含調返）戶籍地或附近地區服務之條件
（4） 提前退役
拾、管理幹部之甄選核定與撤銷

（1） 管理幹部員額

（2） 管理幹部甄選條件

（3） 作業程序
（4） 管理幹部資格之撤銷

拾壹、替代役男出國

拾貳、替代役男出差、加班及交通費

拾參、替代役男進修補習

拾肆、請假、獎懲、輔導教育、心理輔導（含案例分析等）
拾伍、申訴、退役
    管理實務手冊規範條文索引表  製表：張瑛玿 101.10.1
	項目
	規定內容
	依據來源
	函釋
年度
	管理手冊
頁碼

	請假
	其請假規則，由主管機關定之。
	替代役實施條例第25條
	
	p.37

	公假
	公假

	替代役役男請假規則第2條
	
	p.71

	
	法定義務：
	
	90
	p.231

	
	參加國家考試，得依規定核給公假外
	
	98
	p.237-238

	
	.各級學校入學考試不予核給公假。
	替代役役男請(放)假業務
	
	p.360

	病假
	
	替代役役男請假規則第3條
	
	p.71

	
	病假期間並無日數與次數限制。
	
	90
	p.232

	
	病假之管控措施
	
	95
	p.235

	
	病假以當天申請為原則。
	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.291

	
	無公傷假。
	
	91
	p.233

	陪產假
	陪產假三日
	替代役役男請假規則第4條(修正條文)
	
	p.71

新101．9．28日生效

	
	懷孕滿5個月以上流產者，可核給陪產假
	
	100
	p.239

	
	應要求役男補陳出生證明書。
	替代役役男請(放)假業務
	
	p.362

	婚假
	婚假十四日

	替代役役男請假規則第5條
	
	p.71，p.238-239

	
	.結婚前3天即核予婚假

	替代役役男請(放)假業務
	
	p.362-363

	喪假
	
	替代役役男請假規則第6條
	
	p.71

	
	扣除自死亡事實發生之日起至入營前之日數，核給剩餘日數之喪假。
	
	97
	p.237

	
	外祖父母死亡
	替代役役男請(放)假業務
	
	p.363

	事假
	累計八小時折算一日。
	替代役役男請假規則第7條
	
	p.72

	
	無限定給假日數
	
	91
	p.233

	
	事假之管控措施
	
	95
	p.234-235

	
	無法實施補勤機制者，應避免核予役男事假。


	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.291

	加班
	延長服勤時間， 
	
	94
	p.243

	
	.不另發給加班費。不得以補放假方式為之。
	替代役役男出差、交通及加班業務
	
	p.375

	補放假
	
	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.292

	放假
	採例假日放假、輪流放假或累積放假方式實施。
	一般替代役役男訓練服勤管理辦法第23條
	
	p.62

	
	一次最長以不超過10日(含放假、補放假及榮譽假等)為原則。
	
	95
	p.236

	
	 1日以24小時計。不得核予路程假。
無「謀職假」及「退伍假」之假別。
	替代役役男請(放)假業務
	
	p.364-366

	請假程序，免逾假論處
	
	替代役役男請假規則第9條
	
	p.72

	
	.請假需經服勤單位核准。


	替代役役男請(放)假業務
	
	p.363

	榮譽假
	累計不得超過7日。
	替代役役男獎懲辦法第8條
	
	p.63-65

	
	榮譽假應於三個月內請畢。
	
	90
	p.216

	
	按1日24小時計算放假。


	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.292

	
	嘉獎、記功、獎金及獎狀與榮譽假的折抵原則：
	替代役役男獎懲業務
	
	p.379

	出差
	
	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.292

	差旅費
	
	
	99
	p.230－p.231

	
	國軍國內出差旅費報支規定
	
	
	p.127

	
	國軍國內出差旅費報支數額表
	
	
	p.131－p.133

	交通費
	由服勤單位提供。
	一般替代役役男訓練服勤管理辦法第10條
	
	p.60

	
	家庭因素替代役役男返家住宿，不發給交通費。
	
	90
	p.229

	因天然災害停止上班(颱風假)
	
	
	99
	p.249

	收假日點名
	逾假1小時以內者罰勤2小時。.逾假視同擅離職役。
	替代役役男生活及服勤管理基本規範
	
	p.295

	罰則
	
	
	
	

	無故不就指定之替代役職役
	
	替代役實施條例第52條
	
	p.43

	
	應由服勤單位移請司法機關究辦，並副知需用機關
	替代役實施條例施行細則第14條
	
	p.50

	擅離職役
	
	替代役實施條例第52條
	
	p.43

	
	應由服勤單位移請司法機關究辦，並副知需用機關
	替代役實施條例施行細則第14條
	
	p.50

	
	發出離役通報。
	一般替代役役男訓練服勤管理辦法第20條
	
	p.62

	
	擅離職役達3日以上，得予輔導教育
	替代役役男獎懲辦法第13條
	
	p.66－p.67

	
	擅離職役不得以補勤方式辦理。
	
	94
	p.220

	
	擅離職役的算法
	
	92
	p.224

	
	離役事實已發生，其擅離職役之時間應自此時開始起算。
	
	92
	p.226

	
	替代役役男擅離職役業務
	
	
	p.338-340

	違抗勤務命令
	
	替代役實施條例第53條
	
	p.43

	
	不服從監督長官指揮，情節較重，得予記過，必要時併以罰勤或禁足。
	替代役役男獎懲辦法第10、11條
	
	p.66

	
	「勤務命令」，又「勤務」係指廣義勤務。
	
	94
	p.219

	罰勤、
禁足
	平日以2小時、例假日以8小時為限
由服勤單位核處
	替代役實施條例第55條
	
	p.43

	
	得予罰勤、禁足之情形說明
	替代役役男獎懲辦法第10條
	
	p.65-67

	
	「罰勤」，亦屬替代役監督長官之「勤務命令」範疇。
	
	94
	p.218

	
	罰勤以服替代役有關之勤務，禁足於例假日實施，每次以2日為限。
	替代役役男獎懲業務
	
	p.380

	禁足
	對家因替代役役男實施禁足時，服勤單位當要求役男赴單位之辦公處所執行相關懲處，包括公益服務。
	
	96
	p.221

	申誡
記過
	
	替代役實施條例第55條
	
	p.43

	
	得予申誡、記過之情形說明
	替代役役男獎懲辦法第10條
	
	p.65-66

	罰薪
	扣除薪給10%～30%，以3個月為限
 
	替代役實施條例第55條
	
	p.43

	
	得予罰薪之情形說明
	替代役役男獎懲辦法第12條
	
	p.67

	輔導教育
	由服勤單位提出，報請需用機關核定，並於一週內送請主管機關備查
	替代役實施條例第55條
	
	p.43

	
	得予輔導教育之情形說明
	替代役役男獎懲辦法第13條
	
	p.67

	
	輔導教育最長為八週。 
	替代役役男輔導教育辦法第4條
	
	p.70

	
	採遇案方式辦理，期滿由服勤單位領回。
	替代役役男輔導教育實施計畫
	
	p.107



	懲處
	得視事實發生之原因等因素，酌予加重、減輕或不予懲處。罰薪或輔導教育之懲處案件，應於10日內核定。
	替代役役男獎懲辦法第14條
	
	p.67－p.68

	獎懲
	獎勵及懲處，應以書面為之。
應給予當事人書面或到場陳述意見之機會。
	替代役役男獎懲辦法第16條
	
	p.67－p.68

	服勤管理
	明定輔助性勤務的具體項目及內容
	替代役實施條例施行細則第3條第2項
	
	p.48

	管理幹部
	總人數十分之一為原則。
	替代役實施條例第14條、施行細則第12條
	
	p.34、p.50

	
	管理幹部甄選的積極條件之一為屆離退役日期2個月以上。
	管理幹部之甄選核定與解除職務
	
	p.355

	兼差兼職
	不得從事兼職、兼差及其他營利行為。
	替代役實施條例第24條
	
	p.37

	
	違反者，得予記過，必要時併以罰勤或禁足。
	替代役役男獎懲辦法第11條第1項第14款
	
	p.66

	輔助性勤務
	
	
	91
	p.201

	申辦出國手續
	
	
	92
	p.240

	
	不得派赴大陸地區服勤。
	替代役役男出國業務
	
	p.372

	公餘時間進修
	
	
	95
	p.242

	文康活動
	
	
	91
	p.244


