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本校編制人員公文整合系統權限新增或異動申請表--人員
(每份申請單限填一人)
· 第一次申請公文系統之同仁，請填寫「一、申請人基本資料」和「二、擬新增之公文權限」。
· 公文權限若有異動請填寫「一、申請人基本資料」和「三、異動之資料類別」。
· 若需新增校級委員會之電子公文權限(含身份及職稱)，請檢附相關佐證資料。
一、申請人基本資料 
	姓名：
	員工編號(職號)：

	單位：
	單位代號(非必填) ：

	職稱(由人資室填寫)：
	性別：

	連絡電話(分機)：
	e-mail：



二、擬新增之公文權限【※請檢具相關證明文件影本】
	申請人權限：□一般承辦人  □單位主管 □登記桌【擔任_______________(單位名)登記桌】(可重覆勾選)

	是否兼任主管職：□是，請檢具相關證明文件影本(如公文、簽呈、主管名冊…等)

□否

	是否承接他人業務？ □是【請填公文整合系統業務移交作業申請表(秘書處首頁→表單下載)】   
□否  



三、異動之資料類別【※請檢具相關證明文件影本】： 
□ 新增身份(例如新增其他單位職務)：_____________________________________________
□ 新增登記桌身份【擔任____________________(單位名)登記桌】
□ 新增主管權限   任職單位：_____________________職稱：________________________
□ 身份別轉換(例：研究助理轉為約僱人員或約僱人員轉為研究助理)
   原身份職號及單位：___________________；新身份職號及單位：___________________
□ 單位異動(從A單位調至B單位或組內異動) 
   ____________________________________________________________________________
1、請務必將原單位下之公文全數歸檔(可點選「主辦未結」及「待處理夾」確認)

2、公文權限身份若需移除，請填寫「權限撤銷申請表」 (秘書處首頁→表單下載) 
3、公文業務若需移交，請填寫「公文業務移交作業申請單」(秘書處首頁→表單下載)   
□ 其它：______________________________________________________________________
申請人：           單位主管：           人資室：             秘書處：
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填表日期：______年____月____日(申請人填寫)





完成日期：_____年____月____日(事務組填寫)








