98年大明中學教育部學產基金暑期工讀專案     <學生備忘錄>

一、大明工讀期程

(一)7/6 ~ 7/24 星期一至星期五 8:00-12:00  13:30-17:30 共15日
                     護理組為8:00-16:00，中午時間不休息

   (三)7/24星期(五) 16:00 ~ 17:30  歡送party(全部工讀生)--BI康樂室

三、各組負責人連絡方式

(1) 總務組、美工組:總務組長彭崇志 (04)24837148#1021

(三)社工組:社工督導胡維慶 (04)24837148#1054

(四)護理組:護理長楊瑪瓈 (04)24837148#2000

(五)學產基金承辦人: 社工督導胡維慶 (04)24837148#1054
四、工讀生工作事項的擬定

1.每週給予一篇文章或安排看影片(社工組提供)，寫讀書心得或電影欣賞後心得(至少300字)，工讀期間共三篇，於每星期五中午前E-mail至hcv.bodhi@gmail.com社工督導胡維慶收
2.工讀生需於工作最後一週交「工讀總心得」(至少500字)，於星期五中午前 E-mail至hcv.bodhi@gmail.com社工督導胡維慶收
五、工讀生遲到及請假須知

1.於規定上班時間5分鐘內打卡者(從第01-05分計算)，雖不視為「遲到」，應晚5分鐘下班；當月累計三次以上(含第三次)開始計缺點，一次以一點計，併入有關工讀薪水的計算方式。
2.工讀期間若遲到5分鐘以上需主動打電話至本家04-24837148#1054向社工督導胡維慶告知遲到的理由，超過規定上班時間5分鐘打卡者(從第6分起算，不滿30分鐘以30分鐘計)以此類推，視為「遲到」，應以臨時請假方式紀錄，但需另找時間來補時數。
3.若有事需請假時，需事先提早一天向負責人告知，並且向負責人拿請假單，交給社工督導胡維慶，之後需另找時間補時數。

六、工讀生工作規範須知

01.上班時請注意自己的服裝儀容，穿著學校制服或運動服，並配戴名牌(重視團隊榮譽)。

02.上班準時報到，不遲到、不早退，上班前需完成早餐。

03.每天早上打完卡後需做早操(由社工實習生帶領)。

04.中午於本家用餐，不得外出(如有急事須外出，必須告知負責人)。

05.不叫外賣(健康與環保考量，並符合節約美德)。

06.上班時除了點心時間以外，不吃零食。

07.午休時間不喧嘩、不吵鬧，安靜睡覺。
08.為響應環保，請工讀生自備「碗筷」和「茶杯」(護理組學生放至各樓層保管，其餘學生統一放至志工櫃保管。)

09.用完餐洗碗時，先讓阿公阿嬤先洗完再洗(培養敬老尊賢的精神)。

10.洗完後的碗和筷子需擺放整齊放在社工組固定的地方。
11.工讀生勿帶貴重物品來上班，包包統一放至一樓志工櫃保管。

12.上班時不帶手機和錢包在身上。
13.除護理組十位同學外，中午用餐地點在一樓大廳(念佛區)，每天需輪流一位值日生，用餐完後擦桌子及維護地板清潔。

14.除護理組十位同學外，其他位同學的休息地點在一樓休閒室，並保持環境清潔整齊。

15.對於負責人所交辦的工作盡力做好，工作期間不輕忽怠慢，有問題立即向小組長及負責人反應。

16.規定的心得需準時交，若遲繳二天者，則計缺點，並併入工讀薪資的計算
