校內分機異動(保留)申請書(附件四)
單位：　　　　　　　　　　　　　　　　   申請日期：　  ／　  ／

	一、分機使用人/員編
	職稱
	聯絡電話:



	身分證字號
	
	

	二、異動分機號碼：

	三、E-Mail帳號：

	四、異動項目
	□保留(期間:___年___月___日~___年___月___日止)  
□變更使用人/職稱 □調任單位  □其它(請在說明欄敘述) 

	五、說明(檢附相關附件)：


	承辦人員
	
	單位主管
	

	備註:
1. 行政、院級單位欲申請保留分機，請說明原因及檢附相關附件。
2. 教學單位欲申請保留分機，請該系(所)衡量分機門號配額使用狀態，如有新進教職員欲申請分機門號且超出該系(所)分機配額，請系所自行調配現有分機號碼，不另新增門號。
3. 如保留日期到期，且尚有繼續保留之需求，請於保留日到期前15天(工作天)，填寫本表及檢附相關附件送營繕組辦理。

	總務處營繕組(以下由營繕組填寫)

	受理日期:
	承辦人:
	主管:


