工讀生工作守則
97年3月28日製定
一、工讀須知
（一）工讀生應謹守職場倫理，辦公室業務絕不外洩。
（二）隨時保持笑容，親切服務師長及學生。
（三）具認真負責、細心及主動助人之態度與精神，並能切實、按時完成交辦工作。
（四）工讀生分派至各工作單位後，應接受各單位主管或承辦人之指導。
（五）上班期間應留意服裝與儀容，以整齊淡雅為宜。

（六）辦公時間應監守崗位、認真工作，不隨意離開。

（七）接待來訪者要誠懇有禮、心平氣和、面帶笑容，切勿粗聲大氣、傲慢無禮。
（八）依排定之工讀時間準時上班，辦公室內請勿大聲交談或喧嘩。
二、電話禮儀

	錯誤的電話用語及應對
	正確的電話用語及應對

	狀況１：指定人在公司　

	來電：就業輔導組嗎？
	　

	回話：喂！（找誰？ 你找誰？）
	就輔組您好，請問您找哪一位？

	　
	(語氣應婉轉，避免失禮)

	來電：主任在嗎？
	　

	回話：什麼事？
	請問您哪裡找他呢？

	狀況２：指定人不在公司　

	回話：他不在！你那位？
	對不起，他不在。要不要我為您留話呢？

	　
	　　　　　　　　需要我請他跟您連絡嗎？

	回話：我叫他給你回電！
	我請他回來跟您聯絡，好嗎？

	　
	好的，我請他給您回電。

	狀況３：指定人不在位子上　

	回話：我們主任還沒來耶！
	對不起，他不在座位上，需要我為您留話嗎？ 

	回話：他今天請假。
	他今天休假。

	狀況４：讓對方久候鈴響 
	電話響了2至3聲，應馬上接起。


三、分送公文

（一）勿隨意放置公文即行離去，應告知有公文送來，並放置於對方指定處所。

（二）紅色、藍色卷宗，代表該文為急件、速件，須注意儘速辦理。

（三）會文時應注意承辦單位是否已蓋章。會辦會計室之公文，須等其他單位會辦完畢，再送會計室。

（四）隨時注意電子信箱是否有電子公文訊息，並通知單位主管或承辦人。

（五）簽收公文時，字跡應清晰工整。
四、其他注意事項
（一）每次工讀都要據實簽到、簽退，以供工讀單位記錄時數。

（二）工讀金發放日為每月最後1天之工作日，請領現金的同學，須持身分證或學生證至出納組領取工讀金。

以上工作守則本人已閱讀完畢，並願意確實遵守。

工讀生(簽名)                         年     月     日

＊本工作守則請送就業輔導組留存。
