花蓮縣立三民國民中學住宿生輔導員服勤管理及工作要項
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1、 為使本校學生宿舍行政業務及輔導住宿學生工作順利推行，並使宿舍輔導員職務服勤內容明確，爰依據「公務人員服務法」、「公務人員週休二日實施辦法」等相關法規訂定本服勤管理要項。
2、 本校住宿生輔導員職務置於學輔處，承學輔處主任之督導，負責辦理住宿學生生活輔導與學生宿舍管理事項。
3、 本校住宿生輔導員職務因業務實際(特殊)需要，依「公務人員週休二日實施辦法」第二條規定彈性訂定住宿生輔導員辦公時間如下：
（一）每日上班8小時，每週合計上班總時數40小時，服勤時間以配合學生住宿時間為原則。
（二）服勤時間依下列規定：
1. 時間：每週日至週四服勤時間為下午16:00至翌日上午8:00，其中晚間22:00至翌

  日上午6:00為住校時間。   

2. 每週日至週四晚間22：00至翌日上午6：00應住於學生宿舍管理室，此住校時間係
  業務性質及因應特殊情況所須，依教育部中部辦公室90年3月21日九0教中(人)
  字第90539927號暨100年1月25日教中(人)字第1000553041號函釋非實際上班時
  間。
3. 平常開學上課期間、寒暑假，配合本校運動團隊訓練或如有輔導課程，學校辦理活動學生需住校期間，應依上述第3條第2項第1、2款規定時間上班及住校。
4. 寒、暑假期間扣除個人休假與補休假後，如無學生住校，得不必住宿留校，其上班時間比照學校行政人員，於白天在學輔處或學校宿舍正常上、下班。
5. 如遇天然災害與各種不可抗力因素等情況（如颱風、地震天然災害或住宿生集體食物中毒等），雖經各級政府機關公告停止上班，如學生無法全數離校返家時，則住宿生輔導員應協助照顧留住宿舍之學生，並得於事後另行辦理請補休假。
6. 住宿生輔導員工作執掌具有特殊性，為因應宿舍臨時突發狀況、家長聯繫工作及學校庶務工作聯繫等，除接聽宿舍專線電話（03-8841588），個人手機電話應隨時保持暢通連繫，以維宿舍安全事件狀況處理。
4、 住校時間若協助處理住宿學生臨時疾病、事故或其他情事時，得覈實准予加班補休。此外若因業務需要，須在規定上班時間以外延長工作（加班）時，經單位主管事先覈實指派，得依加班事實給予擇期補休假或獎勵。
5、 宿舍管理員請假除依「公務人員請假規則」外，並依下列規定辦理：
(一)請假應配合學生宿舍管理及校務運作業務需要，以集中於寒暑假，且未有住宿學生期間
    實施為原則。
(二)住宿生輔導員請假時，職務代理人依序由本校學輔處教練、教職員工，負責當日宿舍管
    理業務，職務代理人覈實給予補休。
6、 學生宿舍管理員業務職掌：(如附表) 
	花蓮縣立三民國民中學住宿生輔導員業務職掌

	業務職掌
	1、 負責學生宿舍各項輔導管理及學生安全之維護。
2、 學生宿舍各項設施之保管、維修(護)、修繕申請及監督廠商到校修繕狀況，隨時檢查公共區域及學生房間內電源開關、水龍頭、門窗等物品，如有損壞情形，立即通知總務處維修。。

3、 各寢室物品管理(鑰匙、住宿生手冊、蚊帳、寢室電扇、冷氣遙控器)及協助總務處期末冷氣卡繳回。
4、 學生宿舍財產公物及硬體設施之管制、運用。
5、 負責學生宿舍住、退宿作業。
6、 負責學生住宿管理(18:00晚餐集合、18:30晚自習點名、21:30時晚點名、收假返舍點名)、內務檢查、床位分配及學生宿舍活動規劃(如慶生餐會)與建議等工作。
7、 負責學生外宿查核、逾假未回宿舍追查，夜間住宿生臨時外出查核等。
8、 住宿生請假管理與家長聯繫確認並登記。
9、 定期召開宿舍管理委員會議及住宿生座談會與宿舍幹部會議等，並將會議紀錄逐級核閱。
10、 住宿學生幹部之遴選、訓練、督導及建議獎懲等事宜。
11、 住宿學生緊急事故反應及疾病協助處理。
12、 協助特殊事件之防範、處理及反應，並通知業務主管。
13、 學生宿舍清潔工作之督導、保管清潔用具、維護環境衛生、綠化及美化工作。
14、 協辦住宿學生伙食工作及學生餐廳管理，並注意住宿學生飲食衛生及維護用膳秩序。
15、 暢通與住宿生家長及其導師聯繫管道，並建立住宿生資料，了解住宿生情況。
16、 宿舍環境打掃分配(公共區域)督導與檢查。
17、 學生宿舍財產公物及硬體設施之管制、運用。
18、 每日環境內務檢查並作記錄，內務成績公佈。
19、 負責住宿生各項違規登錄，懲處建議及與家長聯繫。
20、 夜晚秩序督導及人員管制。(包括未晚輔、夜訓時之晚自習)
21、 每日填寫【學生宿舍工作日誌】。
22、 每日門窗、水電安全檢查及管制。
23、 每學期期中、期末大掃除工作分配及清潔工作。
24、 醫療箱及宿舍備份鑰匙之管理及補充。
25、 對適應不良之住宿學生之輔導，並與家長保持聯繫，以掌握學生狀況。
26、 臨時交辦事項。
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