內政部移民署國境事務大隊桃園機場出勤紀錄表
	見習生姓名
	
	就讀學校
	

	系級
	
	見習期間
	  月     日至    月     日

	編號
	月/日
	通行
證號
	到勤
	退勤
	合計

	
	
	
	時間
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	本表總計見習時數：      小時

	見習部門

督導業師簽名
	
	檢視日期
	


桃園機場實習應注意事項
一、實習期間請攜帶身分證正本(僑生請攜帶居留證)，至航警局聯合發證台核借機場管制區通行證，臨時證及臨時證副卡(藍色單聯) 須妥善保管並於當日繳回，不得遺失。
二、進出管制區請勿攜帶違禁品(如剪刀、瑞士刀、免稅品等)並配合航警安檢，禁止購買免稅品，不得從事與實習不符或妨礙公務之情事。
三、依據班表時間到達實習地點，並完成簽到 (漏未簽到即視同未到場實習)，期間須服從各隊主管(含二線幹部)勤務調度指揮事項，惟如遇突發情況必需請假、早退，請告知各隊幹部或電話通知行政業務隊周佳儀學姊。　
四、請特別注意服儀整齊、端莊：

　  上衣需有領 (polo、襯衫皆可)。

　  深色長褲(不能穿短褲、裙子)。

　  鞋子以舒適有包覆性為佳(不能穿涼鞋、拖鞋)。　
五、自動通關宣傳註冊及引導旅客通關時，保持微笑、親切的服務態度，避免肢體碰觸；如遇旅客情緒反應、抱怨或建議，即時請二線幹部前來處理。
六、本大隊待勤休息室備有沙發及電視，請勿於機場公共區域沙發休息。

七、如遇行政院人事行政局發布停班或停課(如颱風假)，當日停止實習。
	緊急聯絡電話： (03)3985010  分機如下

	單位
	第一航廈
	第二航廈

	入境隊
	公務檯 1170、1178
	公務檯 2188、2189

	
	辦公室 1150、1151
	辦公室 2150、2151

	出境隊
	公務檯 1270、1278
	公務檯 2270、2278

	
	辦公室 1250、1251
	辦公室 2250、2251

	 行政隊
	 周佳儀 7108  (手機：0933537926)


第一次實習請撥公務檯電話(灰色部份)。

