嘉南藥理科技大學學務處    通知

受文者：各單位及甲種工讀生
發文日期：中華民國98年6月8日
附件：
主 旨：重申甲種工讀生工作內容相關事宜，如說明，請查照！
說 明：
1、 本校甲種工讀生依工讀生工作守則規定，應僅負責公文遞送、簡單文件處理、辦公室清潔整理、接聽電話、資源回收、臨時交辦事項或協助其他簡易之行政工作，請各單位應注意工讀生之權責，不宜安排甲種工讀生執行以下之工作： 
1. 負責電子或紙本公文登記桌業務。

2. 替代職員值班。

3. 替代師長上下班刷卡。

4. 處理須負權責性之工作。

2、 代理職員之業務。
3、 工讀生應恪遵公務倫理，謹慎處理交辦事項，並於工讀期間務必穿著工讀生背心及公文收送時務必使用公文袋，若經查未依規定者，將取消本處所核發  貴單位之時數，請各單位善盡監督之責，感謝！ 
4、 依本校工讀生工作守則第六條規定：特、甲種工讀生連續工作滿一定期間者，給予特別休假：連續在同一單位一年以上（上、下學期）未滿三年者給予休假三日，三年以上者五日，並給薪。本條款適用期限至98年7月31日止。
5、 若有相關問題煩請撥分機1203，洪翠霙。
學務處學生綜合服務組   敬啟

