中原大學教職員工服務證申請表

	□新申請   □遺失補發   □換卡(原因＿＿＿＿)
	版次
	（由製卡單位填寫）

	中文姓名
	
	相片
	□新相片、更換相片

□使用原相片(限曾申請者)

	人事代碼
	
	相

片

粘

貼

處
	· 請貼二吋正面、脫帽半身彩色相片，相片背面請寫上姓名、身份證字號。
· 使用原相片者不須黏貼相片。

	單位
	
	職稱
	
	
	

	通知領卡方式
	校內分機或聯絡電話、手機：


	
	

	
	E-mail：
	
	

	【申請流程】

1.新申請、升等等原因換卡：

填寫申請表(人事室核對基本資料、相片掃描建檔、製卡、通知發放(約一週)
2.遺失、損壞、更名等原因申請補發：

至出納組繳交製卡工本費200元(填寫申請表、附收據(人事室核對基本資料、製卡、通知發放(約一週)
【注意事項】

1.卡片請勿折損。
2.卡片遺失時，請速向人事室辦理掛失並申請補發。
3.離職或換證時，本卡應繳回人事室註銷。
【服務窗口】

人事室分機2313：申請、服務證製卡、發放、掛失與使用問題
事務組分機2262：各大樓門禁問題

圖書館讀者服務組分機2834：圖書館門禁、讀者資料問題

	申請人
	人事室
	領卡人

	日期：  年  月  日
	
	日期：  年  月  日


