致理技術學院工讀生暨弱勢助學方案服務學生工作守則　　　
一、為使本校校內工讀生及弱勢助學方案服務學生於工讀/服務期間能了解相關責任及義務，特訂定本工作守則。

二、適用對象：本校全體工讀生及弱勢助學方案服務學生。
三、工讀時間：
（一）依各服務單位排定之班表準時到班工作。
（二）如有簽到/簽退規定者，應依各單位規定確實簽到及簽退。
四、請假事宜：
應於事前以口頭或書面告知服務單位管理人員，以便安排支援人力。
五、工讀金發放作業：
工讀生應依照就輔組規定時間內依規定申報當月份工讀金。
六、工作須知：
（一）應接受服務單位管理人員之指導與工作指派。
（二）應謹守職場倫理，辦公室業務絕不外洩，並不得議論是非，影響辦公室和諧。

（三）任事應認真負責，切實及按時完成交辦工作，並能主動配合辦理其他行政庶務工作。
（四）上班時間應堅守崗位，不得擅離職守。若下班前交辦之工作未完成，應主動告知管理人員工作進度。
（五）無法持續工讀服務時，應儘量於一個月前告知管理人員，以便安排接替人力。

七、辦公室禮儀：
（一）上班時間應留意服裝儀容，以整齊淡雅為宜，不宜穿拖鞋。

（二）隨時保持笑容，親切服務來賓、師長及同學。
（三）辦公室內請勿大聲交談或喧嘩。
（四）接待來訪者相關禮儀：

1.來訪者進入辦公室：「您好！歡迎光臨，很高興為您服務。」

2.詢問來訪者：「請問需要為您解說(課程或相關事項)嗎？」

3.交付文件或收據：「這是您的(文件或收據)，請您確認是否無誤。」

4.來訪者離去：「謝謝您！希望再次為您服務。」

（五）電話禮儀部分：
1.接聽電話：「○○○（單位名稱），您好！」
2.協助來電者查詢事宜：「請稍後，我查詢一下，立刻為您服務。」

3.答詢時：「讓您久等了，您剛剛詢問的結果是……」

4.來電者所找的人員不在時：「○○○現在不在座位上，請問需要留言或是轉接其他同仁/職務代理人嗎?」若需留言，請記下對方的單位、姓名與聯絡電話。
5.結束通話時：「謝謝您的來電，希望再次為您服務。」
以上工作守則，本人已仔細閱讀完畢，並願意確實遵守。

工讀生/服務時數學生(簽名)                           年    月    日

※本工作守則簽名後請送單位管理人員留存。






