
台 南 應 用 科 技 大 學 工 讀 生 守 則 
一、為使本校工讀生於工讀期間能充分了解相關責任及義務，特訂定本守則，以期全體工讀生配合遵守。 
二、適用對象：本校全體工讀生。 
三、工讀時間： 

(一)全職工讀生：每日工讀時數平均 5 小時或每週 25 小時。 
(二)部分工讀生：每日工讀時數平均 2 小時或每週 10 小時。 
(三)其他類別工讀生：依各類別工讀時數規定實施。 
(四)工讀生請依單位規定工讀時間於服務紀錄表簽到及簽退，紀錄表由各直屬單位輔導人員保管，於

次月月初將簽到表送交至生輔組以統計並核發工讀金。 
(五)每日工作時數不得超過 8 小時；每工作 4小時必須休息 1小時。 
(六)各單位可自行調整分配每日之工讀時數，以不得超過當月工讀上限時數為原則。(例如當月工作

天數 20 天，20 天×全職 5小時=100 小時) 
四、請假事宜 
    工讀生請假時，應於事前親自以口頭或書面敘明請假理由及日數。如遇有緊急事故或急病，得通知單

位輔導老師或主管請假。辦理請假手續時，管理單位可要求工讀生提出相關證明文件。若無故缺席或
曠班者，各單位主管可列入爾後續聘之考量。 

五、辦公室與電話禮儀 
    (一)辦公室禮儀 
        1.服務態度友善大方，講話語氣溫和，經常面帶微笑。 

    2.上班期間應留意服裝儀容，以整齊淡雅為宜，切忌拖鞋、短褲或過於裸露或誇張之裝扮。 
    3.在辦公室裡應注意禮貌，不可因彼此熟識便忽略應有的禮貌與尊重。 
    4.主動詢問來訪者：「請問有什麼能為您服務的？」或：「請問有什麼事嗎？」 
    5.若同時有多位學生來諮詢時，應一一招呼，適時對等候的同學說聲：「抱歉！請稍等。」 
(二)電話禮儀 
    1.電話鈴響應三聲內立即接聽，先告知單位名稱，及向對方道“您好”。如：「生輔組，您好！

我是工讀生，很高興為您服務。」 
    2.接聽電話注意禮貌，對方指名要找某人時，可在轉接之前清楚說道：「請稍候，我馬上為您轉

接。」若要找的對象不在現場，應立即告知：「 ○ ○ 老師目前不在位置，您是否需要留言，
我可以為您轉達。」或說「很抱歉！承辦人現在不在座位，能否請您留話，稍後請他回電給
您。」，一定要詳細記載並轉達。 

    3.請以同理心、耐心、關心來了解詢問或抱怨之同學問題，盡可能瞭解對方問題並提供協助，
若無法處理時，請轉由其他同仁處理，或先記下對方姓名、抱怨原因、及聯絡電話，並告知
「不好意思，我們查明清楚後馬上就回電告知您。」 

(三)工作態度表現 
    1.養成「今日事，今日畢」的好習慣，如有師長交辦事項應盡快完成，並確實回報處理進度；

若有工作需交給其他工讀生完成，請務必確實交接並告知交辦師長進度。工作業務上所接觸
的機密資料，切勿外流，以保護同學隱私。 

    2.嚴禁於工讀期間從事非工讀業務相關事宜。如：不可上網聊天、打瞌睡、打電玩、處理私人
事務。不可過分喧嘩、聚集誇張聊天。 

    3.請遵照規定時間上下班，確實完成交辦事項，如暫時無支援任務則應善加利用時間。如檢查
公佈欄有無過期資料須取下、辦公環境需不需要打掃、維護整潔、添加影印紙等。如經輔導
老師同意可於工作之餘看書時，必須隨時提高警覺注意是否有同學、師長或來賓進入辦公室。 

    4.應有主動學習的態度，主動了解單位內舉辦活動的相關訊息，包含活動名稱、舉辦時間、地
點，以便提供諮詢。 

六、辦公室環境維護 
(一)清潔工作 
    除了固定的清潔工作外，平日櫃台及辦公桌需擦拭乾淨，隨時檢視辦公桌面維持整齊清潔，書

報文件排放整齊，重要的物品以定位和定量的方式擺放並標示，桌面不放無關的東西，物品使
用後務必物歸原處。 

(二)垃圾減量與再利用 
    1.影印時不慎印壞、更換舊檔或作廢文件，可依重要性做分類，設置「反面可用紙回收箱」收

集並充分利用；若無法再利用之廢紙，則可置於「廢紙專用回收箱」，定量集中後再拿至資源
回收場；若有個資之作廢文件，請確實銷毀後再定量集中拿至資源回收場。 

    2.公文信封袋，則以規格分類、回收重複使用，以珍惜資源；盡量減少資源的浪費。                                                                                          
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