
報告人： 人事室張秋蘭主任 

2018年7月4日 



一.107年7月6日至8月10日，每週五採輪班出勤上班。 

二.每週五輪班出勤時間為8:00~17:00，請依規定登錄差勤
系統上下班，地點在本校行政大樓四樓A402-2電腦教室。 

三.非週五輪班出勤同仁，也必須保持電話、手機暢通，以
利同仁聯繫業管事務處理。 

四.例外(非輪班者): 

     1.非輪班者因公出勤或出差全日者，請事先告知人事室，
人事室統一給予榮譽假，並請於107年8月底前完成榮
譽休假。 

    2.因公出勤或出差非全日者，請自行登錄差勤系統打卡與
申請加班，以便累積休假。 
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單位 107年暑假輪值情形 

生物科技研究發展中心 無須輪班(比照去年) 

校園環境管理暨安全衛
生中心 

無須輪班(比照去年) 

產學中心 無須輪班(比照去年) 

創意設計中心 無須輪班(比照去年) 

策略規劃籌備處 無須輪班(比照去年) 

稽核籌備室 無須輪班(比照去年) 

體育室 無須輪班(比照去年) 

國際語言中心 無須輪班(比照去年) 

先進車輛科技研究中心 無須輪班(比照去年) 

會計室 無須輪班(比照去年) 

通識教育中心 無須輪班(比照去年) 

公關事務暨校友服務處 無須輪班(比照去年) 

圖書館 無須輪班(比照去年) 

研究發展處 無須輪班(比照去年) 

單位 107年暑假輪值情形 

校務發展暨品保籌備處 無須輪班(比照去年) 

觀光餐旅學院 依登錄名單輪班 

外語學院 依登錄名單輪班 

工學院 依登錄名單輪班 

國際籌備處 依登錄名單輪班 

護理暨健康學院 依登錄名單輪班 

秘書室 依登錄名單輪班 

推廣教育處 依登錄名單輪班 

生物科技暨資源學院 依登錄名單輪班 

管理學院 依登錄名單輪班 

設計暨藝術學院 依登錄名單輪班 

電子計算機中心 依登錄名單輪班 

人事室 依登錄名單輪班 

教務處 依登錄名單輪班 

學生事務處 依登錄名單輪班 

總務處 依登錄名單輪班 



甲員 

接到電
話 

1.轉接值班業管
單位同仁乙員 
2.乙員鍵入電話
聯繫單(Excel 檔) 

1.乙員無法當下處理，則 
     mail電話聯繫單給業管 

承辦人丙員 
2. 丙員於3個工作日內將處
理結果鍵至 google表單 

乙員可當下處理完畢，則 
逕將處理結果鍵至google

表單 

無業管單位同仁
值班之回應 

1.甲員mail電話聯繫單給
業管承辦人丁員 

2.丁員於3個工作日內將處

理結果鍵至 google表單 
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當日所有電話聯繫單(Excel檔)  

請於 16:30 交給人事室職班同仁彙整 
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有多筆電話時，請輸入職編+序號 



勞保局 

1.到職加勞保；離職退勞保。 

2.只要有聘僱關係，就需替員工加保勞 

到職加保；離職退保。 
學生兼任助理出勤，即須幫學生加保勞保。 
學生兼任助理加/退勞保一律採用線上系統
作業。 

最遲於加保日之前一日下午三點前送審。 
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與學生溝通，盡量依照排班時間打卡上班。 

學生常無故到勤，請考慮是否繼續聘任。 

投保時間建議分段： 

–例：107.3.1 ~ 107.12.31可以用多筆新增改為 

–每月一筆107.3.1 ~ 107.3.31 / 107.4.1 ~ 107.4.30….. 

存檔後，記得按”送審“。 
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