國立高雄師範大學因應武漢肺炎疫情居家辦公人員工作日誌表
居家辦公日期： 109 年 3 月 27日　　辦公時間：上午08:00-17:30 
	單位
	人事室
	職稱
	行政助理
	姓名
	陳琳

	工作內容記　　錄
	1. 差勤異常狀況處理4件
2. 計畫助理批核流程設定2件
3. 職員臨時卡打卡異常處理1件
4. 差勤問題回報客服中心1件(職員假單問題) 
5. 輪值班人員提早下班異常核判6件

	辦理特殊突發工作內容記錄
	

	建議事項
	1. 自然人憑證若在辦公室，可重新讀取卡片即可使用
2. 可測試自動開機是否能成功

	填表人簽章
	差勤承辦人
	秘  書
	一級主管(主任)

	
	
	
	

	代理人簽章
	
	
	

	
	
	
	


備註：

一、請確切填寫工作日誌表（電腦打字）並簽章，並於居家辦公翌日下班前將本表送單位主管查閱後送本室差勤承辦人彙整留存。
二、試辦結束將本室同仁工作日誌記錄表匯整後併案簽陳請校長核閱。

三、表格不敷使用時，請自行調整頁面格式，檔案可自人事室網頁下載。
