校內分機新裝設申請書(附件一)

單位：　　　　　　　　　　　　　　　　                              申請日期：　  ／　  ／
	一、申請人及職員工號
	職別
	   聯絡電話(公)        

	
	身分證字號
	

	二、分機號碼建議：

	三、E-Mail帳號：

	四、設定項目
	1.可撥等級：□第一級(含國際線+行動電話+國內長途+市話+校內分機)　
□第二級(含行動電話+國內長途+市話+校內分機)  
□第三級(含國內長途+市話+校內分機)　□第四級(僅校內分機)
2.□是　□否　同代接群
3.同代接群號碼：

	五、說明及附件： 

	承辦人員
	
	單位主管
	

	辦理流程

	總務處營繕組:

	承辦人員
	
	分層決行
	


經單位主管同意，及檢附借用空間核准簽影本





借用空間專簽





申請人檢附在職證明





經單位主管同意





經系(所)辦承辦人員、單位主管核章認定





專簽





經單位主管同意，及檢附核准簽影本





申請人檢附在職證明





結案





申請人填報總務處請修系統後，營繕組派員裝設





營繕組收件→承辦人簽辦→分層決行





D





A





B





電話分機新裝設申請流程


依電話分機配給原則表分類





C








