	辦理事項
	負責人員(單位)
	時間
	詳細說明
	備註

	一、網路上傳個人照片
	本校行政人員
包括下列人員：
1.本校編制內職員
(含進修學院幹事)

2.專案助理
(含契僱人員)

3.行政單位支援全校性行政業務約僱人員(例如：教資中心專任助理)
4.新制助教、舊制助教
	自即日起至
8月18日止
	1.以近期彩色大頭照為優先，尺寸以100*120像素為原則。

2.系統將於8月18日下班後自動關閉本項功能，爰請把握時間上傳個人喜愛之照片。逾期未上傳者，由人事室逕以其教職員識別證之照片，張貼於該系統。
3.照片上傳方式如下：

請至人事室首頁右方之「活動專欄」　　「網路票選最佳服務行政人員」　　 輸入帳號、密碼、驗證碼　　　進入系統之畫面左方「行政人員照片上傳」　　「瀏覽」並找到您照片存在的檔案位置　　輸入驗證碼　　「送出」    上傳作業結束。
	※登入帳號:
員工編號

※登入密碼：
本校校園入口網站登入之密碼或E-Mail密碼

	二、檢視座位桌牌
	各單位
	自即日起至活動結束
	請隨時檢視行政同仁位於辦公處所之座位桌牌名字是否標示清楚及正確；未製作座位桌牌者，請儘速製作完成。
	

	三、於單位網頁或公佈欄
公告本活動相關訊息
	各單位
	自即日起至活動結束
	1.於所屬單位網頁之首頁，放置線上票選推薦系統之網路連結點。
2.協助於辦公室處所明顯處張貼宣傳海報。
3.於所屬網頁之最新消息，協助登載本活動相關訊息(例如：發布每月及每期得分最高名單、宣傳文案……等)。
	※該系統詳細之網址，請至人事室網站查詢。

※本活動宣傳海報另送各單位。

	四、向學生與教師宣傳
並鼓勵其上網票選
	學生事務處及
各教學單位
	自即日起至活動結束
	1.請學生事務處及各教學單位於學生各種集會場合(例如：班會、週會、系所院活動或迎新研習……等)，宣傳及鼓勵學生上網參與票選活動。

2.請學生事務處轉知學生自治會等學生團體適時向學生宣傳本活動。
3.請各教學單位利用系、所、院務會議或其他適當場合，向教師宣傳並鼓勵其參與活動。
	※教師與學生登入本活動系統之帳號及密碼：
與登入本校校園入口網站帳號及密碼相同


推動本校網路票選推薦最佳服務行政人員活動之相關單位及人員應配合事項一覽表
