	花蓮縣花蓮市明義國民小學107年寒假期間各處室行政人員輪值表

	月
	日
	星期
	輪值人員
	備註
	月
	日
	星期
	輪值人員
	備註

	1
	
	
	
	
	2
	1
	四
	劉冠池
	

	
	
	
	
	
	
	2
	五
	張意雲
	

	
	
	
	
	
	
	3
	六
	
	例假

	
	
	
	
	
	
	4
	日
	
	例假

	
	
	
	
	
	
	5
	一
	翁世強
	

	
	
	
	
	
	
	6
	二
	劉嘉榕
	

	
	
	
	
	
	
	7
	三
	王怡捷
	

	
	
	
	
	
	
	8
	四
	劉建良
	

	
	
	
	
	
	
	9
	五
	姚正台
	

	
	
	
	
	
	
	10
	六
	
	例假

	
	
	
	
	
	
	11
	日
	
	例假

	
	
	
	
	
	
	12
	一
	張玉芬
	

	
	
	
	
	
	
	13
	二
	朱苑綺
	

	
	
	
	
	
	
	14
	三
	王文俊
	

	
	
	
	
	
	
	15
	四
	除夕
	年假

	
	
	
	
	
	
	16
	五
	春節
	年假

	
	
	
	
	
	
	17
	六
	初二
	年假

	
	
	
	
	
	
	18
	日
	初三
	年假

	
	
	
	
	
	
	19
	一
	補假
	年假

	
	
	
	
	
	
	20
	二
	補假
	年假

	
	
	
	
	
	
	21
	三
	開學日
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	25
	四
	翁宗裕
	寒假開始
	
	
	
	
	

	
	26
	五
	吳金燕
	
	
	
	
	
	

	
	27
	六
	
	例假
	
	
	
	
	

	
	28
	日
	
	例假
	
	
	
	
	

	
	29
	一
	何靜媚
	
	
	
	
	
	

	
	30
	二
	范朝周
	
	
	
	
	
	

	
	31
	三
	潘純慧
	
	
	
	
	
	

	值勤
注意事項
	1.寒暑假期間各處室行政人員正常上下班且需控留適當人力處理相關業務。
2.輪值順序按各行政處室組織排序接續為原則，值日人員倘無法到勤時，應自覓妥代理人員執行勤務，若有互換值勤者，請副知人事室。
3.值勤時間為08：00~16:00，遇偶發事件應通知相關處室主任處理。
4.中午時段請特別留意接收郵件、公文及接聽電話等。

5.注意掛號郵件簽收登記，避免遺失。


	寒暑假輪值順序表

序號
	職稱
	姓名
	備註

	1
	幹    事
	
	  職代

	2
	人事助理員
	潘純慧
	

	3
	人事主任
	劉冠池
	

	4
	幹    事
	張意雲
	

	5
	總務主任
	翁世強
	

	6
	教學組長
	劉嘉榕
	

	7
	註冊組長
	王怡捷
	

	8
	課發組長
	劉建良
	

	9
	學務主任
	姚正台
	

	10
	衛生組長
	張玉芬
	

	11
	事務組長
	朱苑綺
	

	12
	財物組長
	王文俊
	107年寒假輪值止

	13
	文書組長
	吳尚汾
	

	14
	輔導組長
	王詩雲
	

	15
	資料組長
	詹舒嵐
	

	16
	教務主任
	謝敬尉
	

	17
	活動組長
	陳秦敏
	

	18
	生教組長
	田培林
	

	19
	體育組長
	徐得彬
	

	20
	會計主任
	龔雅容
	

	21
	會計佐理員
	李允文
	106年暑假輪值止

	22
	藝才組長
	翁宗裕
	107年寒假輪值起

	23
	護    士
	吳金燕
	

	24
	護 理 師
	何靜媚
	

	25
	輔導主任
	范朝周
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