	台灣首府大學   年   月份服務學生工作紀錄表
本表自105.10.1起適用

	服務單位
	
	班級
	

	學號
	
	姓名
	

	月/日
	星期
	工   作   摘   要
	服務起訖時間

（請填至分鐘）
	服務時間
(以小時計)
	工讀生親簽

	8/1
	一
	辦公室清潔、文件整理
	14：05-16：05
	2
	(範例)
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	工作指導員
	
	單位主管簽章
	
	全月工作
總時數
	

	填表說明

注意事項
	1.本表供各單位工作指導員使用，每次學生服務完畢，請即詳實記載表內各欄，並請服務學生親自簽名，於次月1日前（遇假日僅能順延1天）經單位主管簽章後，逕送學務處課外組彙整，助學金隔月1日後10個工作天核撥。逾期則視同當月未工讀或放棄申報，為免滋生困擾，敬請切勿逾期。
2.如服務學生新聘及有異動---更換新工讀生時，請務必於起聘日前填妥相關表單，儘速送課外組辦理加保作業，並填寫(1)服務學生約用申請單(2)學生證(3)身分證 (4)學生第一銀行存摺之影本各一份，如非本國籍生或具特殊身份請另附相關佐證文件，以利學生資料建檔；如工讀生離職時，亦請辦理離職退保作業。
3.如有塗改或更正請工作指導員於塗改處蓋章。


