南區區公所值班人員工作守則

1.值班人員請務必準時出勤值班，確實開、關門廳及設定保全系統，本所3~5樓的保全設定需於下班後設定及上班前解除。
2.請務必確實填寫值班日誌，載明所有巡視工作內容，並簽名。
3.本日務必更換3樓服務台後方時鐘的值班人員名牌，如因公不克值班欲調班者，請逕覓本所人員協調互調，並記錄於值班簿冊內及3樓公告欄的輪值表內，俾利發給實際值班人員誤餐費用。
4.值班人員請確實每日巡視本所各樓層是否關閉門窗、冷氣、電燈、保全設定及隔日上班的開門解除設定等事宜，並注意是否有可疑人士在本所逗留！如欲委請加班同仁關閉門窗及保全設定，亦需載明於值班簿冊內。
5.中午服務台執勤請準時12:00到勤，訂購午餐或採買便當得提前購買，惟非輪執人員不得提前離開辦公室用餐或購買午餐，以維辦公紀律，謝謝！
