
嘉南藥理大學專勤工讀生工作守則 
97.05.12 學務處學生綜合服務組修訂 

104.09.16 學務處學生綜合服務組修訂 

104.09.16 學務處學生綜合服務組修訂 

 

一、為使本校工讀生，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、工讀時間： 

(一)工讀時間依各單位律定，得自行調整，填寫於勞動契約申請書中，但每日以不超

過8小時為原則，工讀4小時至少須予以至少休息30分鐘，每七日中至少應有一日

之休息，作為例假，但例假日並非以星期六或星期日為限。  

(二)工讀出勤記錄表由學務處統一製發，各單位律訂工讀時間簽到及簽退，並記錄時

與分，簽到表於每月結算日由單位主管簽章後送交學務處（A103室）彙整備查，

並妥善保存5年。 

(三)但實行輪班制或其工讀服務有連續性或緊急性者，各單位主管得在工讀時間內，

另行調配其休息時間。 

三、工讀金核發作業： 

(一)每月結算，於每月工讀最後一日起2日內提交工讀金申請書，於次月15日前撥款。 

(二)依據勞基法基本薪資規定辦理。 

(三)需自付「勞工保險」「全民健康保險」自付部分，由單位按月自薪資中代為扣除，

請參閱「勞健保分擔表」。 

四、保險法令 

(一)依據「勞工保險條例」、「就業保險法」、「全民健康保險法」、「勞工退休金條例」

等規定，申辦加保(轉入)及提繳勞工退休金，於其契約期滿或中途離職時，亦應

主動申辦退保(轉出)及停繳勞工退休金，除有特殊情形外，原則由本校按月自薪

資中代為扣繳。 

(二)未依規定辦理，其所衍生之費用或違反規定而受罰，應由當事人、任用單位主管

負責。 

五、請假事宜 
工讀生請假，應於事前親自以口頭或書面敘明請假理由及日數，遇有急病或緊急事故，

得通知單位主管並補辦請假手續，管理單位可要求工讀生提出有關證明文件，無故缺

席者，各單位主管應列入考核項目之一。 

六、休假 

(一)工讀生依照各學年行事曆工讀，遇中央主管機關規定應放假之日均應給予休假。 

(二)天災：依照政府規定辦理。 

七、如有以下情形之一者，本校得不經預告，終止與勞動助理之勞動契約，並得請求賠償

因此所受之一切損害： 

(一)喪失本校在學學生資格者。 

(二)無故曠職，或態度不佳、違犯工讀守則情形。 

(三)故意損耗公務財產、物品，致本校受損。 

(四)違反保密協議。 

八、考核 

由單位主管人員負責辦理，每學期將考核表填送學務處承辦單位，如有服務學習態度

不佳，違犯工讀守則情形，得隨時取消服務資格。 



十、信件及公文處理程序  

每日上午10:OO及下午3:OO 為收/送公文信件時間，請拿取辦公室要送的公文擲交予相

關單位，將當日的新公文及信件拿回辦公室。（公文收送時務必使用本處所發之公文袋）

轉交給專責職員。 

十一、辦公室與電話禮儀 

(一)辦公室禮儀(創造一個優質溫馨之辦公場所) 

1.應留意服裝與儀容，以整齊淡雅為宜，切忌拖鞋、短褲或過於誇張之打扮。 

2.對上司和同事們都要講究禮貌，不能因為彼此熟識便忽略如『您好』、『早安』、

『謝謝』、『再見』的問候。 

3.服務學習時間不可隨意離開，不可看書報、吃零食、打瞌睡或電話聊天。 

4.接待來訪者要平等待人，心平氣和，面帶笑容，切勿粗聲大氣，徒增怨氣。 

(二)電話禮儀(美好的一天由親切有禮的對答開始) 

接聽電話(聲音要放大，說話要有禮貌)，當職員及主管不在或有訪客，不方便接

電話時，則須問對方是否須留言回覆？並紀錄在便條紙上，請職員或主管待會聯

絡對方等，不可以用「他不在」一句話來回應對方。 

十二、辦公室環保 

(一)清潔工作:平時應保持桌面整潔，把重要物品標示定位擺放整齊。 

(二)垃圾減量與再利用:  

1.公文信封袋、影印紙回收重覆使用，以減少紙資源的浪費。無法再利用者，則

置於「廢紙回收箱」，定量集中後再拿至資源回收場。 

2.辦公室應儘量利用電腦網路來傳遞作業相關訊息，朝無紙化目標邁進。 

(三)節約用水、用電: 

節約用電，隨手關上電源，冷氣溫度設定，以室溫27°C為宜，並視情況搭配電風

扇使用，用電設備，不需使用時請設定在省電待機狀態。 

十三、其他相關注意事項 

(一)工讀生服務學習時間請穿著服務學習背心。 

(二)請遵照規定時間工讀，待人接物務求態度親和有禮，時時面帶微笑，同時注意電

話禮儀，遇見教師、職員、洽公人士、學生等，務必問好，且主動上前詢問需要

協助事項；請勿將私人情緒帶入工作中，嚴禁與人發生衝突並盡力達成來訪者欲

解決之事宜。 

(三)主動協助檢查有無公文需存檔、公告或張貼。 

(四)主動服務教師或學生，迅速了解最近需服務狀況，以方便解決突發狀況。 

(五)學生或教師需借用電腦、印表機、列印文件或信件簽收等，請立即協助處理。 

(六)善加利用時間。如：檢查公佈欄有無過期的資料要取下，辦公室需不需要打掃，

將桌面擺整齊，添加影印紙、傳真紙……等。 

(七)簽到簿上需確實登記的工讀時間。如工讀耽擱下班時間，請自行填寫補休時間。 

(八)下班前需將電腦、印表機等電源及門窗確實關閉後再離開。 

(九)養成『今日事；今日畢』的好習慣，讓自己的努力為每一天劃下完美的句點。 

(十)嚴禁於工讀學習期間從事非工讀服務相關事宜。如：上網聊天、或處理私人事務

等。 

 

以上工讀學習守則本人已閱讀完畢並同意確實遵守。 

工讀生(簽名)                         年    月    日 

＊本工作守則請送學務處學生綜合服務組（A103 室）留存。 


