106年度暑假期間共同暑休日單一服務窗口配套措施
      106年5月8日

1、 經查本校105學年度行事曆規定，第2學期結束日為106年6月23日；106學年度第1學期開學日為106年9月11日。另依教育部97年7月30日台人(二)字第0970146066號函規定，學校學期結束後1週及開學前1週應全日上班，因此本(106)年行政人員之暑休期間擬自106年7月3日至106年9月1日。

2、 暑假實施彈性上班期間每週五調整為共同暑休日，每週三仍維持為固定上班日，不得排定暑休，所餘天數於暑假期間或9月30日前自行排休完畢(即本(106)年7月7日至9月1日之每週星期五為共同暑休日，暑休14天中有9日為共同暑休，所餘5日自行排休)。因業務需要週五必須上班之單位(教學業務組、綜合教務組、圖書館、營繕組、駐衛警及軍訓室)，得不適用共同暑休規定，惟暑休14天仍須於本(106)年9月30日前補休完畢。
3、 因固定於暑假彈性上班期間之星期五實施共同暑休，惟各級政府機關學校仍需上班，
秉持服務不間斷及維持服務品質理念，行政人員共同暑休日採取下列配套措施：

(1) 暑休應不影響本職業務，各單位同仁應依「各機關職務代理應行注意事項」相關規定，落實職務代理人工作；暑休前應先做好業務交待、門禁管理、電話移轉設定等事宜。

(2) 各學院【含系】、中心、處、室視業務情形，至少派1人上班，採1個單位集中辦公方式辦理，【系、院以院或系為單位、一級單位以1個單位為單一服務窗口服務；不在同一辦公大樓者，仍以集中1個單位服務為原則】。各單位在職務代理上實施機動調配與相互支援，妥善分配每人輪值天數，每人於暑假期間最多輪值3次為上限。暑假期間每週四下班前須設定電話移轉設定，星期一上午解除設定(電話設定說明請詳閱電話機操作說明書或至本校總務處營繕組網頁「表單下載」-「電話使用說明」下載使用)。若因業務特殊需要，無法依上述規範辦理者，須敘明理由及輪職方式專案簽准。
(3) 共同暑休日因公出差或因公參加校內外研習課程者，是日視同上班日，其補休依第二點規定辦理，另，共同暑休日須使用國民旅遊卡消費申請休假者及娩假、婚假、喪假期間遇共同暑休日者，均依實際請假日數於事後給予暑休補休，又暑休補休亦應於暑假期間或9月30日前自行排休完畢。

(4) 共同暑休日，全體行政同仁手機應保持開機狀況，以因應上級或教職員生家長申請等緊急事務處理，輪值人員遇有上級交辦或緊急情事，應儘速全權代理承辦人處理，並陳報主管知悉。無法處理時，應聯絡承辦人員趕回學校處理，暑休人員回校處理視同上班(填寫輪值人員名單變更表)，並以4小時或8小時為辦理時間單位，依第二點規定補休。各單位應以團隊方式解決暑休期間之緊急事務，不得有服務不周情事，其服務優劣事蹟，將辦理平時獎懲並列入年終考績參考。
(5) 於實施共同暑休日，各級行政、教學單位如需辦理各項專案業務或活動，依原計畫辦理，不得以此為理由藉故延期或不予辦理。
(6) 共同暑休期間輪值上班者，請於上、下班時間正常刷卡，始可於事後補休(於暑假期間或9月30日前自行排休完畢)，並依實際需要使用照明設備或冷氣空調。

(7) 各單位辦公場所如排定暑休無人上班時，須於入口處懸掛洽公指引，供洽公人員依循，並加強向學生宣導。(洽公指引規範如下，請參考)

(8) 在暑假期間，各單位辦理具時效性之工作、專案業務等，請儘量於每週四以前會簽或協調完成。
☆洽公指引範例：
	106年度暑假期間共同暑休日單一服務窗口輪值人員名單

	日期
	一級單位名稱
	二級單位名稱
	姓名
	職稱
	辦公地點 
	分機號碼
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	8月25日
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	9月1日
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	二級單位主管核章：                            一級單位主管核章：


· 注意事項：
1.請各單位妥善協調分配輪值人員，因名冊資料須刊登於學校首頁及人事室網頁，以利相關人員洽公及公務順利推行，故不接受事後變更。
 2.本名冊請各單位主管影印1份留存。
 3.敬請各單位於106年6月20日(星期二)前將輪值人員名單送至人事室登錄。
本校實施暑假週五為共同暑休日，當日實施單一服務窗口，洽公請至○○大樓○樓○○室








