連江縣立敬恆國民中小學學生宿舍管理員服勤暨工作要點

中華民國101年1月4日校務會議決議通過
1、 為使本校學生宿舍行政及輔導住宿學生工作順利推行，並使宿舍管理員職務、工作、服勤內容明確，特訂定本要點。
2、 學生宿舍管理員一職，係編制於國中部教導處，依其工作性質歸屬組別為訓導組，分別承教導處主任、訓導組長之命，綜合辦理學生宿舍行政業務工作及輔導住宿學生之相關事宜。
3、 學生宿舍管理員辦公依法定時間，每日工作8小時，每週上班5天。

4、 學生宿舍管理員每日上班時間，依下列規定
(1) 服勤時間自下午19:00開始自翌日上午10:00止。

(2) 實際上班時間為下午19:00開始至晚上24:00；翌日為早上7:00至上午10:00。
(3) 晚上24:00至翌日早上7:00止之住宿留校時間，係本身業務工作性質所必須，及因應特殊情況處置所必要之住宿留校服勤時間，非實際上班時間。
(4) 上班時間不得遲到、早退，於服勤時間內未奉核准不得擅離職守。

5、 學生宿舍管理員每週上班日數依下列規定：星期日、星期一、星期二、星期三、星期四上班，均自當日下午19:00開始服勤至翌日上午10:00止；每週星期五、星期六及國定例假日，依規定放假。惟遇有特殊危安情況發生或因應業務之需，而必須臨時服勤時，不在此限，於事後依規定給予加班或補休假。
6、 學生宿舍管理員依其業務之需要，須住宿學校，其請假時間依下列規定：
(1) 請假時間區分為，當日19:00至24:00(5小時)、翌日7:00至10:00(3小時)二個時段。

(2) 依勞動基準法請假規定，其假別得以時計之假，其請假在不跨列須住宿留校時間，於前款所規定之各時段，由機關首長覈時准假；有跨列須住宿留校時間，則應請假一天。

7、 學生宿舍管理員之工作內容下：(詳如每日工作表)
(1) 維護學生宿舍安全並善盡管理之責，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。
(2) 執行每日學生宿舍清潔工作與內務及生活相關事務之督導、清潔用品分配與保管、環境衛生之維護、宿舍周邊綠(美)化工作；每週五上午簽退前實施宿舍財產清點，完整記錄於宿舍工作日誌，分別送教導處、總務處核章後呈校長核閱。
(3) 維護學生用餐秩序，注意住宿學生飲水及飲食衛生，並紀錄於學生宿舍工作日誌。
(4) 依本校緊急應變處理流程，處理住宿學生臨時疾病或其他事故。

(5) 住宿學生行為違反住宿生管理辦法，聯繫訓導組、導師及學生家長，並即建立特殊個案處理資料送訓導組及輔導室後續處理。
(6) 晚間22:30息燈就寢後，實施夜間查舖，以維護學生住宿安全。

(7) 協助特殊及危安事件防範、處理及反映。
(8) 協助訓導組、總務處完成學生宿舍床位分配、調整及學生宿舍活動規劃與建議。

(9) 住宿學生自治幹部之選、訓及住宿生獎懲之建議。

(10) 學生宿舍財產定期清點，軟、硬體設施之管制運用規劃建議。

(11) 學生宿舍其他臨時交付辦理之事項。
8、 學生宿舍管理員因業務需要，須在規定上班時間以外延長工作時，經單位主管覈實指派，得以依加班事實擇期補休。
9、 本要點經全校校務會議討論通過後發布實施。
連江縣立敬恆國民中小學宿舍管理員每日工作表
	時間
	工作事項
	地點
	備考

	19:00-20:30
	簽到、工作提示、臨時交辦事項
	國中部辦公室
	

	20:30-22:30
	監督學生晚自習、盥洗及宿舍打掃工作
	晚自習教室、學生宿舍
	

	22:30-24:00
	關燈、寢室查舖、管理秩序
	學生宿舍
	

	24:00-翌日7:00
	臨時事項、住宿學生夜間急診送醫
	宿舍管理員室
	依校頒緊急應變流程處理

	7:00-7:30
	監督學生內務整理盥洗、輪值學生寢室周邊環境、垃圾清理
	學生宿舍
	

	7:30-8:00
	督導學生用餐及餐後整理工作
	餐廳
	

	8:00-9:00
	實施宿舍水電管制及住校生內務檢查；每週五學生宿舍財產清點
	學生宿舍
	

	9:00-10:00
	填寫工作日誌、報告宿舍管理狀況、內務檢查結果、協助垃圾清運
	國中部辦公室
	

	10:00
	簽退
	國中部辦公室
	

	其他例行工作
	協調聯繫總務處執行設施立即修繕。宿舍內必要設備、清潔用品之請購。重大節日前規劃情境布置及其他臨時交辦事項等。
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