國立臺中教育大學總務處


	【校園門禁管理系統臨時卡借用】標準作業程序

	編    號
	總—營繕組022
	承 辦 人
	戴宜玲
	分機
	3243

	所屬單位
	總務處 營繕組
	代 理 人
	黃家寅
	分機
	3205

	法令依據
	無
	製表日期
	100年2月1日

	會辦單位

申請單位


	<<作業流程圖>>



	<<作業期限>>

隨到隨辦

	作業注意事    項
	一、本臨時卡僅供簽奉核可人員、承攬廠商短時間協助執行公務用途使用，不得移作他用。

二、本臨時卡僅賦予持卡人臨時大樓門禁管制使用權，不得自行轉售、贈與、重製或交付他人使用。

三、所屬系所單位應負責於持卡人離校時，將臨時卡交還總務處，不得保留使用（不得超過預訂歸還時間）。

四、申請單位發放、借用、收回時，應遵守本校相關門禁管制規定予以登錄辦理。

五、如有遺失時立即通知總務處營繕組註銷該臨時卡授權。

六、臨時卡製作成本為160元，遺失或未於期限內繳回，將由系所單位業務費項下扣抵。

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	恕不提供本項服務
	國立臺中教育大學校園門禁管理系統臨時卡借用申請表


























申請單位提出申請表





營繕組審核申請資格














借用人歸還





臨時卡權限設定/


通知申請單位領取





結案





主管決行








