
 

研     習     紀     錄 

113學年度職員在職研習乃為提升職員行政業務能力、增加校園防詐意識，研習課

程分為「法制作業程序與公文簽核注意事項解說」、「校園防詐」及「工作思維可

以如何不一樣？」三個議題。 

 

法制作業程序與公文簽核注意事項解說 

本課程由秘書室鄧宜珊組長解說公文系統設定代理人方式、校內外公文類型的選

擇及紙本與電子公文分流等注意事項，並提醒應主動追蹤公文進度，且擲回公文

應定期結案，避免公文累積過多影響系統載入速度。 

 

校園防詐 

校園防詐一直以來都是不可忽視的重要議題，平日信件來往繁多，縱使有過濾功

能，收信仍應注意不可點擊可疑鏈接，並應注重保護個人資料，學校也應多加強

防詐宣導，了解常見詐騙手法才能更好的防範於未然。 

 

學生應警惕陌生來電和簡訊，詐騙人員可能假冒教職員，藉由未收到學費款項等

理由，請學生付款或提供個人資料，又或者發布虛假招聘訊息 

，要求學生支付押金、保證金或購買設備，這些情形除了導致金錢上的損失，還

會造成個人資料外洩，應注意防範。 

 

工作思維可以如何不一樣？ 

連啟麟先生的課程呈現了「改變」的過程，最初目標是為了活下去，在達成最基

礎的生存目標後，便希望讓職場上的夥伴也能一起活下去，最後則開始追求讓生

活過得更好，這一系列變化的中心主軸都是為了讓生活過得更好，至於如何去改

變，空想像是沒有用的，唯有付諸行動，如若沒有改變的熱情與動力，可以大膽

嘗試、多聽多看，即使錯了也沒關係，只要面對錯誤並即時改善就好。 

 

綜上所述，改變工作思維需要勇於嘗試並保持學習精神，從固定思維轉向成長思

維；從個人主義轉向共同合作，透過思維的轉變，能更好的適應工作環境，改善

團體工作效率，也才能從工作中獲得成就。 

備註：一、研習紀錄內容請用電腦繕打。 

二、研習紀錄請先上傳（校園入口網其他類 E 話系統研討會心得上傳），連同補助職員舉辦

校內研習申請表及研習相關資料影本，並經單位主管簽章後，送人事室核銷。 

記錄者簽章 單位主管簽章 人事室主任簽章 
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