應用英語科執行工讀與服務時數守則
106年9月12日經科務會議通過

一、為使本科學生於校內執行工讀與服務時數期間能了解相關責任及義務，特訂定本守則。

二、適用對象：本科執行工讀與服務時數學生。
三、勤缺規定：
（一）準時到班或執行服務時數。

（二）辦公時間監守崗位，不隨意離開。
（三）每回執行業務後確實記錄時數。
（四）欲請假時應事前口頭或書面告知，不得無故未到。
四、工作須知：
（一）接受科上教師或助教指導與指派工作。
（二）隨時保持笑容，親切服務師長、外賓及學生。

（三）留意服裝與儀容，以整齊得體為宜。

（四）謹守職場倫理，經手業務絕不外洩，並不議論是非。

（五）態度認真負責、細心及主動助人，並按時完成交辦工作。
（六）接待洽公者誠懇有禮、心平氣和，不得冷漠或失禮。
（七）落實接待及電話禮儀，確實留下正確訊息。
（八）辦公期間有空檔時宜自修，不得從事休閒娛樂。
（九）外派執行任務若無座椅，仍不宜席地而坐。
五、本人已仔細閱讀上列守則並願確實遵守。若有違反情事且經糾正履勸不聽，執行時數將不採計，情節嚴重將依校規懲處，本人絕無異議。

學生(簽名)                                         年    月    日

※本守則簽名後交由應英科助教留存。
