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ㄧ、差勤系統排班須知： 

(一)帳號：身分證號碼。密碼：民國出生年月日 6 碼或 7 碼。 

(二)值班調度：非空班不能認值。公務群班表以****表示。 

(三)0/2、1/2、2/2：分母是館舍需要志工數，分子是已排班志工數。 

(四)當日-14 天：為使班表穩定，無取消功能鍵，請在公務群尋求代/換班。 

(五)第一階段認班：每月 5 日晚上 8 時至 20 日晚上 7 時 59 分開放系統排下月新班，

依當月公告排班上限，超過班數即無排班功能鍵。此班次限制包括早午晚班及公務

群代/換班。俟下月新班於每月 21 日後於公務群請求代/換班，即可不受班次限制。 

(六)第二階段認班：每月 20 日晚上 8時以後開放認班。請依自身確實能服勤時間認班。 

二、公務群組代/換班須知： 

(一)認班後冀能正常服勤，並養成自我管理、查看班表的好習慣，以避免頻繁請求代班、

誤登、忘班的情況發生。排班系統請按「 」或「 」有個人班表選項可供查詢。 

(二)代/換班請報編號、姓名、日期、時段、館舍以利作業。舉例：888 王小明 2/5 上午

壹號館因事請求代班。 

(三)每星期日上午 10 時左右會貼出下週週班表，若還有空班請上系統自主認班。勿在

公務群隨意喊認空班。除接龍認班或特別班不在此限。 

(四)每日上午 10 時左右會貼出明日班表，邀請夥伴上系統自主認值空班。下午 4 時「明

日」排班功能關閉。若還有空班，會利用 LINE 複製貼上的功能請夥伴認值明日空

班。請遵循認班先後秩序謹慎認班。 

(五)排班訊息每日上午 10 時與下午 4時左右回覆。 

(六)特別班：當配合活動或志工需求超過系統設置，將會在公務群組公告喊班。特別班

刷臉務必滿足值班時間至分鐘及不可移動館方公告班段時間。例如上午 10 時至中

午 12 時值勤 2 小時，就需滿足 120 分鐘並準時到班。 

(七)公務群組尋求代班，由群組先留言夥伴代班。務必確認自己該班段無排班才代班，

禁止重複認班。若至排班回應時間無人代班，將會取消該排班，系統回歸空班。並

請勿收回正確排班訊息。 

(八)大溪木博館志工隊 LINE 是公務群組，禁止道早問候或張貼無關隊務之貼文聯結。

敬請以私訊方式感謝夥伴代班。 



三、刷臉時機示意圖： 

四、館方與志工隊對於以上規定，得視其實際需要公告修正調整。 

五、社群交流專區： 

(一)LINE 木博夥伴聯誼團：是志工隊隊員可互相聯誼自由加入的群組。由志工隊發

起的社團活動報名訊息，也在該群透過通關密語的方式報名。有意參加夥伴請由

隊員邀請加入。 

(二)FB 大溪木藝生態博物館志工隊：為館方公告事項之 FB 社群，性質類似公務群組，

限制為正式志工或館員才能加入。因無其他貼文尋找公告一目了然。若想加入請

搜尋或由已加入隊員邀請，等待核准加入。 

(三)FB 木博好夥伴社團：由志工隊社團老師創立管理。紀錄社團活動所有照片影片，

若有意加入，請搜尋或由已加入隊員邀請，等待核准加入。 


