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㇐、依據： 

國立臺東大學附屬體育高級中學   宿舍管理員服勤管理要點 
110 年 09 月 22 日行政會議決議通過

111年 09 月 06日行政會議修正通過 

 

1. 「行政程序法」第 159 條，民國 110 年 1 月 20 日修正。 

2. 「公務人員服務法」，民國 89 年 7 月 19 修正。 

3. 「公務人員週休二日實施辦法」，民國 107 年 8 月 31 日修正。 

4. 「公務人員請假規則」，民國 108 年 10 月 1 日修正。 

5. 「公務人員考績法」，民國 96 年 3 月 21 日修正。 

6. 「公務人員考績法施行細則」，民國 110 年 7 月 30 日修正。

二、名詞解釋：宿舍管理員係指管理本校學生宿舍全部業務者。

三、業務與職掌： 

宿舍管理員應依據「國立臺東大學附屬體育高級中學住校生宿舍管理要點」，對住宿生進行生 

活管理與照顧。其職掌應依「本校學生宿舍管理員職掌工作細則」（詳如附件 1）及「工作要領」 

（詳如附件 2）之規定辦理；其工作內容概略如下： 

1.受理本校學生住宿申請、轉陳事宜 

2. 實施住宿生生活輔導，包含處理學生臨時傷病送醫、偶（突）發事件。 

3. 維護學生宿舍與學生之安全，巡視設施現況、受理學生請假事宜、注意宿舍人員進出狀況。 

4. 管理學生宿舍環境衛生，宿舍定期進行打掃工作。 

5. 管理學生宿舍各項設備與器材，並落實維護保養工作。 

6. 辦理住宿生評比、獎懲、及考核全般事宜。 

7. 舍監應將每日點名、巡查及檢查狀況登載於宿舍工作日誌備查並每日陳核，同時完成簽到退。 

8. 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。 

9. 其他臨時交辦事項。 

四、組織編制：學生宿舍之宿舍管理員，該職務編制於學生事務處；依其工作內容之性質，分別承學

生事務處指揮、並協助處理教務處、總務處與主計室所交付之任務，執行學生生活輔

導工作與學生宿舍管理事項。 

五、服勤時間：依據各項相關規定並配合實際（特殊）需要，特訂定宿舍管理員服勤時間如下： 

1. 為配合學生作息時間，宿舍管理員實際上班時間為星期㇐到四當日 17:00~23:00(6 小時)及次日 

05:00~09:00(4 小時)，共 10 小時為上班時間，㇐週上班時間總計 40 小時(平日班)；星期 
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五 17:00~23:00(6 小時)、星期六 06:00~08:00(2 小時)，共 8 小時，星期六 

08:00~10:00(2 小時)、11:00~16:00(5 小時)、17:00~22:30(5.5 小時)、星期日 

05:30~09:30(3.5 小時)，共 16 小時，星期日 09:00~10:00(1 小時) 、11:00~16:00(5 小時) 、 

17:00~22:30(5.5 小時)、星期㇐ 05:00~09:30(4.5 小時)，共 16 小時，為上班時間，㇐週上班

時間總計 40 小時(假日班)；平日 23：00 至翌日早上 05：00 為備勤時間，假日於值勤時間外

均為備勤時間，宿舍管理員應留宿學生宿舍隨時處理緊急突發狀況。如有特殊情形，則學務處

可 以依照實際狀況調整舍監作息時間，超過之時間可以申請加班。 

2. 如遇學生統㇐放假，宿舍實施淨空期間，宿舍管理員改依本校日間上班時間（至學務處執行宿

舍整備工作或協助學校行政工作）；此外該時段亦可進行補、休假等事項。 

3. 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。 

六、出勤考核與請假： 

1. 宿舍管理員之出缺勤管理工作，由學務處配合（與協助）人事室辦理之。 

2. 因考量工作性質特殊，故宿舍管理員請事假、病假及休假，均應事先填具假單，完成核准程續

後，始得離開服勤處所（學生宿舍）；如為重大災害等不可抗力之因素，不在此限。 

3. 未完成請假手續而擅離服勤處所（學生宿舍），或假期已滿仍未銷假，或請假有虛偽造假情事

者，均以曠職論處。 

4. 為考量住宿學生之照顧，宿舍管理員之休假，原則上於寒、暑假期間進行休假(無學生住宿 

時)，另應因應差假系統設定請休假於每月 25 日前將次月預休表告知生輔組協助人事室排休。 

5.考量宿舍管理員工作性質特殊因應差假系統設定，辦理請假時，宿舍管理人員應先行協調互為

代理人，且每日均需有人執勤。 

6. 宿舍管理員服勤與補休方式，由學務處規劃，經人事室審核，陳校⾧核可後辦理。 

7. 宿舍管理員因須配合學校作息時間，並列席參加校務會議、學務會議、住宿舍座談會、宿舍維

修營繕督導或學生伙食會議...等之時數，依實際狀況申請加班。 

8. 依公務人員請假規則規定辦理。 

9. 如遇天然災害（如颱風、地震等）、各種不可抗力因素(如住宿生集體食物中毒等）或配合學校

課程需要等，雖經各級政府機關公告停止上班，但學生無法全數離校返家時，則宿舍管理員仍

應協助照顧留校之學生，留置期間依加班相關規定辦理。 

七、本要點如有未盡事宜，悉依有關法令規定辦理。 

八、本要點經行政會議通過後，陳校⾧核定公布實施，修正時亦同。 
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附件１ 
 

 

國立臺東大學附屬體育高級中學   宿舍管理員職掌工作細則 
項次 工作類別 工作細則 辦理日期 備考 

 
 

㇐ 

 
 
財產管理與設施維護 

1.宿舍各項設備或物品之保管清點 經常性  

2.宿舍物品需求之請購 經常性  

3.宿舍水電檢查與修護之申請 經常性 
 

4.電熱、冷器檢查與修護之申請 經常性 
 

5.飲水機裝備維護與檢修申報 每日實施 
 

 

 

 

 
二 

 

 

 

 
生活照顧與管理 

1.每週點名冊與留宿、留宿用餐名單

製作 

每週㇠次  

2.住宿生基本資料之建立 開學兩週內  

3.早、晚點名人員掌握 每日執行  

4.查詢與確認缺席人員原因 經常性 
 

5.重大或緊急事件之連繫(導師、家 

⾧、專⾧教師、教練或生輔組⾧) 

 

經常性 
 

6.維護宿舍安全與安寧 經常性 
 

7.傷病學生之緊急救治與協助送醫 發生狀況時  

8.簽請住宿學生獎勵與懲處 經常性  

 

 
三 

 

 
環境內務之督導 

1.住校生打掃環境區域之分配 每學期開學前  

2.環境內務整潔工作之檢查與公布 每日㇠次  

3.清潔工具之維護與請購 經常性  

4.督導大掃除及檢查 每週㇠次  

5.督導與執行垃圾分類工作 經常性 
 

6、排定宿舍值日生之輪值與工作   

 


