馬偕醫學院共同實驗室鑰匙申請單
申請編號：　　　　　　　　　　
       申請日期：　　年　　月　　日
	申請人
	
	服務單位
	
	職稱
	

	申請人

聯絡方式
	電話：                       E-mail：                    

	申請種類
	□ R215及R216鑰匙申請。(每位專任教師得申辦一付)
□ 重辦R215及R216鑰匙申請。

	申請說明
	□ 重辦R215及R216鑰匙申請。 (原因說明:                     )
※此類申請第二副鑰匙(含以上)之申請人需為學校專任教師和儀器管理人員，且經馬偕醫學院儀器資源管理委員會審核通過後發給，請申請人詳細述明原因。

	申請區域
	共同實驗室 R215 及 R216

	申請人簽名
	單位主管
	研發處承辦人
	研發處組長
	研發長

	
	
	
	
	

	

	審核意見

	馬偕醫學院
儀器資源管理委員會
	馬偕醫學院鑰匙管理單位

	
	總務處 保管組

	
	承辦人

	
	總務長



馬偕醫學院共同實驗室門禁卡申請單
申請編號：　　　　　　　　　　
       申請日期：　　年　　月　　日
	申請人
	
	服務單位
	
	職稱
	

	申請人

聯絡方式
	電話：                       E-mail：                    

	申請種類
	□ 由教職員公識別證磁卡開卡。
□ 新門禁卡申請(每位專任教師得申辦一張)。

□ 新門禁卡申請，共   張。（核發額外新卡需敘明理由）

	申請說明
	□ 新門禁卡申請，共   張。 
(重辦:原因說明:                                        )

（新卡申請：原因說明                                   ）

※此類申請第二張門禁卡(含以上)之申請人需為學校專任教師和儀器管理人員，且經馬偕醫學院儀器資源管理委員會審核通過後發給，請申請人詳細述明需額外加發門禁卡原因。

	申請區域
	共同實驗室 R215 及 R216

	核卡新卡號
	卡號：

使用人姓名：                   （本欄目由總務處事務組填寫）

	申請人簽名
	單位主管
	研發處承辦人
	研發處組長
	研發長

	
	
	
	
	

	

	審核單位
	管理單位

	馬偕醫學院 儀器資源管理委員會
	總務處 事務組

	
	



[image: image1]
1.申請鑰匙，請妥善保管，如有遺失，每副鑰匙需賠償工本費150元。


2.申請人離職時，請將鑰匙繳回儀器資源管理委員會。





＊本單流程：申請人→單位主管→研發處收件→儀器資源委員會（審核）→保管組→（登錄）→總務長核示→研發處發給鑰匙。





1.申請新磁卡，請妥善保管，如有遺失，每張卡片需賠償工本費150元。


2.申請人離職時，請將申請之磁卡繳回儀器資源管理委員會。





＊本單流程：申請人→單位主管→研發處收件→儀器資源委員會（審核）→事務組→（登錄，並核發卡號）→總務長核示→研發處發給磁卡。








