1-7-2、資料檔案完備
(1)各項差勤資料如簽到簿、請（休）假卡、公出簿、差勤登記統計報表等保存完善。

(2)人事相關法規書籍及電子檔適時更新備份。
(3)人事最新法規及最新資訊宣導利用校務會議時作宣導並隨時公告在本校網頁。
