             通    知   
1、 本校暑假期間，各處室下午值班人員，請於當日下午1：00至5：00於雲端差勤系統點選「上班」簽到、簽退，無須至本校守衛室簽「值日簽到簿」。
 二、如涉「彈性上班期間調整輪值」，務必請原輪值人員
     自行覓妥更替人員，由輪值及代班人員同時簽章
      後，並於輪值日前填寫申請知單(如附件)，送請貴
     屬單位主管核章後送人事室留存。
 三、值班人員如有未能處理之事項，請說明「目前承辦 

    人員不在座位上」，並請「來電人員」留下下列資料     

    俾利後續承辦人員處理；必要時，以電話聯絡承辦人 

    員：

1. 來電人員姓名

2. 聯絡電話

3. 辦理事由
 四、本校校內電話轉接設定：840分機號碼#
     解除設定：840 #

             此  致
  全體行政同仁

                                  人事室 敬上

    中華民國  109  年  7   月  21  日 

