單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-57：職員通訊錄編印

	一、處理流程






	二、法令依據

	三、作業注意事項

（一）依例每年編印一次（約每年10-11月時）。

（二）編印對象：市府各處編制內職員；所屬各機關（警察局、消防局除外）編制內職員；警察局、消防局單位主管以上人員；所屬各國中小學、幼稚園組長以上人員及專任職員；附錄本市市議會、選舉委員會、工商發展投資策進會人員及中央所屬機關學校等主管人員。

（三）職員錄僅供公務參考，換發新職員錄時舊職員錄請自行銷毀。

（四）市府每年另編二級以上主管人員通訊電話簿（約每年5-6月時），其作業流程同上述流程。


	四、使用表格

嘉義市政府訂定之名冊格式。




101年09月訂定





市府函轉通訊錄格式











各機關學校將通訊錄送市府彙整








市府實施核對、印刷及發送





各機關學校依通訊錄格式填報





發送有關人員參用








