國立高雄科技大學 財務管理系
系辦工讀生工讀注意事項
1、 系辦工讀生分為白天系辦工讀生與晚上或假日碩專班工讀生。
2、 工讀時間：依排班時間。
3、 每日工讀生工讀時必須簽到及簽退，填寫工讀時間；每月最後一個工作日繳交工讀工作紀錄表，以利製作工讀生當月薪資。
4、 請務必導守工作保密事項。

5、 必須查看登記本是否有交辦及注意事項。當日有未完成之工作，請於登記本註記，完成交辦事項須知會系辦秘書。
6、 協助測試教學器材。
7、 電話接聽。(要注意電話禮儀)
代接電話：按 *6

轉接電話：按 轉接+分機  (麗月/34001   淑芬/34002    工讀生/34007)
8、 請勿讓同學或朋友進入辦公區域。
9、 同學使用系辦電腦或印表機要先知會系辦秘書，同意後方可使用。
10、 請勿使用系辦電腦處理私人事情。
11、 要主動協助老師影印。
12、 有外賓來訪時，要主動準備茶水。
13、 每日最後值班的同學必須檢查所有教室（含電源及門窗）。
14、 工作項目：

白天系辦工讀生 
1. 協助系秘行政工作。 
2. 系辦環境清潔：

上午時段工讀生要掃地及擦桌子

下午時段工讀生在下班前要倒垃圾（含回收箱清理）。 
3. 教室環境清潔：依排定時段地點。
4. 公文交換。
公文收發時間：早上9:20與下午14:30，請提早30分鐘詢問系秘是否有要傳遞的公文，並帶收發章及學生證至行政大樓1樓收發室傳遞公文。
5. 協助登錄教學儀器設備之借用與歸還（登記儀器編號並押學生證），請務必檢查歸還物品是否齊全，並於登記本管理者欄位簽名。
6. 開會前、後會議室整理（協助便當排放、垃圾清理）。
碩專班上課值班工讀生
1. 應於教師授課前一週與授課教師聯絡，以準備其所須之各項教學服務。 
2. 應於上課前(至少15分鐘前)將設備開啟；上課後將教室整理妥當（如教室門窗、冷氣空調、燈光開關、白板清潔、垃圾整理…等）。
3. 教室環境清潔請依照排定時間。
4. 暫時離開工作位置時，請於系辦門口掛置留言板。
