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秘書賴美雲

103年05月28日
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簡報內容

 遞送公文正確性

 工作訓練

 電話禮貌

 工讀生考核要點
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遞送公文正確性
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1. 公文類別分為「令」、「呈」、「咨」、
「函」、「公告」、「其他公文」6種。

2. 函：各機關處理公務有下列情形之一時使用
(１) 上級機關對所屬下級機關有所指示、交

辦、批復時。
(２) 下級機關對上級機關有所請求或報告時
(３) 同級機關或不相隸屬機關間行文時。
(４) 民眾與機關間之申請或答復時。

公文類別(函)
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1. 其他公文：其他因辦理公務需要之文書
例如： (１) 書函

(２) 開會通知單
(３) 簽
(４) 便箋
(５) 定型化表單

文：用印申請書
出：薪資清冊
保：場地借用申請表
事：請購單、派車單

公文類別(其他)
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公文遞送流程： 

申請人→組長→ 

總務長→秘書室 
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1. 最速件：一日。但緊急情況須限時完成者，
依其時限辦理。紅色公文夾。

2. 速件：三日。藍色公文夾。

3. 普通件：六日。白色公文夾。

4. 機密件用黃色或特製之機密件袋。親送至下
一位審核長官，切勿投公文信箱。

公文處理時限
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1.總收發：分文（紙本給登記桌分辦）
2.承辦人：擬辦或創稿、簽
3.組長：審核
4.會簽、會稿：（先會總務處其他各組）
5.秘書：審核
6.總務長：審核或第二層決行
7.會簽、會稿：（先會總務處除外之其他各院、

處、室，依順序先送第一個單位）
8.秘書室、副校長、校長：第一層決行

公文流程順序
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1. 文件之遞送除急要文件應隨到隨送外，普通
件以每日上下午分批遞送為原則。

2. 會簽會核時限如下：
(1)最速件 1小時
(2)速件 2小時
(3)普通件 4小時

3. 會簽、會核紙本公文應依次傳遞。

4. 公文實際範例說明

公文遞送

工讀生研習公文實際範例.pdf
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工作訓練
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1. 公文遞送與活動支援

2. 訪客、開會茶水供應

3. 總務長辦公室及招標室環境清潔

4. 整理文件資料

5. 網頁公告維護、單位登記桌分文處理

6. 支援總務處各組公務事項

7. 其他交辦事項

總務長室工作內容
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1. 工讀生應謹守職場倫理，辦公室業務絕不外
洩。

2. 具認真負責、細心及主動助人之態度與精神，
並能切實、按時完成交辦工作。

3. 工讀生分派至各工作單位後，應接受組長及
承辦人之指導。

4. 隨時保持笑容，親切服務師長及學生。

工讀生守則
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5. 養成「今日事，今日畢」的好習慣，交辦事

項應儘速完成，並確實回報處理進度。

6. 辦公時間應監守崗位、認真工作，不隨意離

開。

7. 接待來訪者要誠懇有禮、心平氣和、面帶笑

容，切勿粗聲大氣、傲慢無禮。

8. 依排定之工讀時間準時上班，辦公室內請勿

大聲交談或喧嘩。

工讀生守則(續)
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電話禮貌
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1. 電話鈴聲響後，應立即接聽

2. 報上單位名稱，工讀生姓名，您好

3. 確認對方找誰？

4. 手握話筒，備妥筆紙

5.紀錄何人找、聯絡電話、事由摘要

6. 即使對方打錯電話也應親切告訴對方

7. 耐心把話聽完，讓對方先掛電話

電話禮儀和應對技巧
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1. 接聽電話說一些禮貌的話，是基本的禮儀，交談
中，過多的禮儀會讓人感覺虛偽，不說又覺得欠
缺禮貌，如何拿捏，見仁見智。

2. 在自然的情況下，適時，適度說：「謝謝」、
「請說」、「請問」、「好的」、「是的」、
「對不起」、「麻煩您」、「謝謝您寶貴的意
見」、「對不起，讓您久等了」等…。

3. 儘量避免說否定的字眼，如：「不行」、「不可
以」、「不知道」，如必須說，也請婉轉的說，
該有的禮儀仍不可免。

電話禮儀的術語
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工讀生考核要點



國立臺東大學工讀生考核要點
103年3 月20日 學生事務會議通過

一、依據「國立臺東大學學生工讀助學金作業要
點」第十條，訂定本要點。

二、考核對象為由學生事務處核定各單位任用之
工讀生為主，並於學期結束前考核服務表現
，表現優異者，頒發獎狀以茲鼓勵。

三、管考方式
(一)各用人單位人員應於學生工讀期間，依工作

能力、服務態度、出勤狀況、品德、人際關
係五項予以督導。



(二)工讀生應盡對工作單位業務之保密責任

，若有洩密、非法情事或重大過失時，

即予懲處。

(三)工讀生應準時至服務單位執勤，因故不

能工作時，應向各用人單位請假，並應

按時填報每月工讀時數表。

四、表揚方式：

(一)各用人單位應於每學期期末考試前一週

將「工讀生考核評量表」(如附表)送回



學務處課外活動組。

(二)學生事務處依據考核評量表評比，決選

表現優良之工讀生5-10名予以表揚。

(三)獲選表現優良工讀生於課外組辦理工讀

生研習會議中進行表揚。

五、考核成績70分以下之工讀生，將提報各

用人單位參考或不予錄用。

六、本要點經學務會議通過後陳校長核定後

實施，修訂時亦同。



國立臺東大學工讀生考核評量表

工讀生姓名 學號 評鑑分數/
分項總分

項目 考核內容

工作能力

能自動自發，有責任感。
/10

能提出建設性的創意與改善計劃。 /5

具備足夠知識完成工作要求，能持續充實
本身知能以提昇服務品質。 /5

對交付的工作能按時、確實，如期完成任
務並有績效。 /10

任用工讀生單位： 考核學期： 考核日期：



服務態度

接待客人親切謙虛有禮，接聽電話回答問題
得體。 /5
能主動維護辦公室環境清潔工作。

/5
服裝儀容得體。

/5
隨時依狀況支援工讀單位之工作與活動。 /5

工讀時間不做與單位內無關之工作 /5

工作態度認真積極，對工作具有熱忱，不拖
延敷衍。

/10

出勤狀況

是否按時上、下班、遲到、早退
/5

是否常有請假狀況
/5

品德

有禮貌及誠懇的態度對待洽公者 /5

愛惜公物，不浪費資源。 /5

能坦然接受他人批評、指教 /5



人際關係

能與工作單位成員保持和諧工作關係之
能力

/5

與他人相處有溝通協調能力 /5

總分 （分）

其他 本學期參與工讀生研習會議

評語

註：分析並例事實。

任用工讀
生單位考
核人員簽

名

任用工讀生單位
主管簽名
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~~感謝聆聽~~

敬請指教


