國立成功大學附設高級工業職業進修學校寒暑假變更輪值時段申請單
	單  位
	
	職  稱
	
	姓    名
	

	
	
	
	
	
	
	

	原輪值時段
	擬更換時段
	更換後原輪值時段

是否還有人輪值
	主管是否

同意更換

	   年  月  日
	□上午

□下午
	年  月  日
	□上午

□下午
	□有

□無，更換             輪值
更換人員簽章               
	□同意
□不同意

	   年  月  日
	□上午

□下午
	年  月  日
	□上午

□下午
	□有

□無，更換             輪值
更換人員簽章               
	□同意

□不同意

	   年  月  日
	□上午

□下午
	年  月  日
	□上午

□下午
	□有

□無，更換             輪值
更換人員簽章               
	□同意

□不同意

	   年  月  日
	□上午

□下午
	年  月  日
	□上午

□下午
	□有

□無，更換             輪值
更換人員簽章               
	□同意

□不同意

	   年  月  日
	□上午

□下午
	年  月  日
	□上午

□下午
	□有

□無，更換             輪值
更換人員簽章               
	□同意

□不同意

	單位主管
	
	相關單位

主管
	(如更換人員非同組請會該單位主管)

	人事室登記


	


註：輪值時段，輪值人員應主動協助處理輪休人員業務，並於翌日上班轉告承辦人接續處理；如遇有急要公務，輪值人員無法處理時，應及時洽詢業務承辦人或向所屬主管反映，主管得隨時通知輪休人員停止輪休返校處理，不得有延誤情事，如有延誤由單位主管查明議處。
