
台灣動物科技研究所  
參加研習人員須知

1、 中長期（≧5天）研習人員應徵得指導人員同意教導後，以公文正式傳送申請表。報到當天請依本所通知時間地點準時報到，所屬實習部門代為申請之臨時通行識別證，在所內應全程佩帶以利辨識及配合門禁管制系統。實習結束時，繳回臨時通行識別證。識別證如遺失，須賠償新台幣伍佰元整方得離所。

2、 研習人員報到時，應繳交已簽署妥當之本所研習人員合約書予科技推廣組研習主辦人員，若違反約定，須依相關法律規定負擔損害賠償責任。研習合約書將於寄發報到通知予研習人員時一併寄出。
3、 研習人員應於研習部門確實簽到，如有請假之需要亦請依規定辦理請假手續。並遵守本所各場所及實驗室之規定，未准許進出之實驗室或場所，請勿任意進出。

4、 無實驗或特殊需求時，請配合上下班時間進出辦公室及實驗室。離開時請隨手關閉電源（電腦、冷氣、電燈等）。

5、 公務用之電腦軟體、專業資訊等，未經同意嚴禁自行下載或複製，且不得進入不當網站。

6、 辦公室電話僅供公務使用，個人事務聯繫請使用公用電話。

7、 研習期間應遵守所屬部門規定及服從指導人員教導，服裝整齊、行為端正、遵守交通規則、維持環境整潔，入夜勿在暗處逗留，以確保自身安全。


