中國科技大學寒暑假值勤須知
                                        中華民國86年12月15日行政會議訂定
                                        中華民國89年7月10日行政會議修訂

中華民國100年9月26日行政會議統一修訂文字
中華民國108年12月02日行政會議統一修訂文字

第　一　條　　中國科技大學(以下簡稱本校)為配合本校寒暑假行政部門休假期間，各單位業務之順利進行及值勤人員權利義務界定，特定「中國科技大學寒暑假值勤須知」（以下簡稱本須知）。
第　二　條　　寒暑假休假期間，各單位必須正常執行之業務，仍應照常實施，不得藉故拖延。
第　三　條　　寒暑假休假期間應由組長以上幹部擔任值勤。
第  四　條　　總務處、進修部、軍訓室於寒暑假休假期間，應另安排值勤人員。
第　五　條　　農曆除夕至年初四等五日執勤，由總務處擔任之。
第　六　條　　寒暑假休假期間，總務處應編排警衛、工友於校門口及總務處輪值服勤，並接受輪值主管之指揮調派。
第  七　條　　寒暑假休假期間，輪值表由人事室編排後，報請校長核備實施。
第　八　條　　輪值表經排定後，請勿任意變更，如因故必須調整者，其責任應仍由表排人員負責之。
第　九　條　　寒暑假休假期間，輪值人員值勤時間如后：
一、日間部：自上午八時二十分至下午五時正止。
二、進修部：自下午三時二十分至二十二時正止。
第　十　條　　寒暑假休假期間，各值勤地點如后：
一、行政主管應在總務處值勤。
二、進修部值勤者應在進修部辦公室值勤。
三、值日教官應在教官值日室值勤。
四、其他值勤者，應在指定之董事會辦公室、教務處、學生事務處、總務處、人事室、技術合作處值勤。
第 十一 條　　寒暑假休假期間，總務處收發工作應照常執行，遇有速件以上之公文，必須處理者，應儘速通知承辦單位主管辦理。
第 十二 條　　值勤人員於接聽電話時，務請態度溫和、語氣中肯，確實協助解決疑難。
第 十三 條　　值勤人員應準時到勤，切勿遲到早退，並依規定填寫值勤紀錄簿，詳載值勤內容；應列入移交事項，務請書明。
第 十四 條　　值勤人員因故暫時離開值勤地點，應確實告知其他值勤同仁，並迅速返回值勤地點。
第 十五 條　　值勤紀錄簿首頁，應載明相關組長以上幹部聯絡電話，備供緊急事故聯繫使用。
第 十六 條　　寒暑假休假期間，因值勤或受指定應到勤之人員，得另安排休假，休假時間應由單位主管事前向人事室登記備案。
第 十七 條　　本值勤須知經行政會議通過，自發布日施行。
