（單位名稱）暑假共同學習假單位輪值表     
	日期
	員工代號
	姓名
	分機號碼
	備註

	年月日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	年月日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	年月日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	年月日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	年月日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表說明
一、行政單位各組均須排定1人於辦公室輪值（表格請自行增刪使用），並將單位電話分機設定「電話跟隨」輪值人員，以落實輪值效益。輪值人員並得核予補休學習假。
二、人事室將依據各單位送達之名單，不定時抽查輪值情形。輪值人員如須異動，請於輪值前一天（週四）中午前告知人事室二組。
