單位：人事室                              101年9月修訂
SOP-人2-003：值日管理

	一、處理流程





	

	二、法令依據

嘉義市政府暨所屬各機關職員值日要點。

	三、作業注意事項

（一）由人事室按月編排輪值表（每月下旬編排次月之輪值表）。

（二）民眾來電事項應印送相關單位參處。

（三）天然災害發生，發布停止上班上課時，應通知遞補人員值勤。

	四、使用表格： 
（一）值日登記簿。

（二）民眾來電事項登記簿。

（三）值勤輪值表。


使用表格未標註於流程圖之中，建議在適當位置加入文件符號標示之。











逐日陳送本機關首長核閱








輪值人員填寫�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/sop/service/doc/ser-322.doc"��值日登記簿�及民眾來電事項登記簿





陳核





發交各輪值人員依排定日期值勤








建立輪值人員名冊








�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/sop/service/doc/ser-321.xls"��值勤表�





�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/sop/service/doc/ser-321.xls"��按月編排值勤表�











