市立教大附小總務處加強服務標準流程
一、上班時間前

1. 每日安排專人，提早於0730-0800執勤，專門處理上班前家長所需服務事項。
2. 家長進入總務處，首先由當日執勤事務員接待，詢問所需服務事項。能立即解決事項，立即處理。

3. 未能立即解決事項，執勤事務員主動告知家長承辦人上班時間及分機，該事項若有必要，將紀錄於勤務表中，於承辦人上班後立即將以勤務表通知處理。
4. 各組業務承辦人須在勤務表豋載處理情形，以便後續追蹤。

二、上班時間
1. 接電話同仁須注意電話禮貌，主動積極處理所承辦業務。若承辦人不在座位上，亦請來電人員於稍後再撥或請其將姓名、電話留下，轉交不在座位同仁。

2. 家長來辦理各項事務，請接待事務員起身詢問事項後，帶領或指引承辦人所在，於引導完畢後，轉由業務承辦人處理。
3. 承辦人不在座位上，接待事務員需將該家長姓名、電話留下，轉交不在座位同仁。若家長願意稍待片刻，接待事務員主動請其稍坐並提供茶水。

三、下班時間

1. 若有同仁加班仍待在辨公室，能立即解決事項，立即處理。

2. 未能立即解決事項，委婉告知已達下班時間，知家長承辦人上班時間及分機，請明日與承辦人連絡。

附表一
上班時間前，輪值之接待事務員

	接待事務員一
	接待事務員二
	接待事務員三

	徐正文
	沈百全
	羅君星


附表二

上班時間之接待人員
	接待事務員
	第一代理人
	第二代理人
	第三代理人
	第四代理人

	徐正文
	沈百全
	羅君星
	周良瑛
	陳思吟


市立教大附小總務處上班前民眾服務登記表
	月 日點
	姓名
	事項
	接待員
	承辦人
	處理情形

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


總務主任：                              校長：
