	朝陽科技大學電話分機綜合業務
	□新     增
□移     機
□維     修

□私人電話密碼
□公務電話密碼
（請勾選）
	申請單


申請日期：    年    月    日
	申請單位
	申請人
	單位主管

	
	
	

	□維修分機號碼：
□維修專線號碼：

□維修傳真號碼：
□新增分機              □移機
□私人電話密碼申請      □公務電話密碼申請
	□維修分機位置：

□維修專線位置：
□維修傳真位置：

□新增分機位置：

	事    由：

	□ 申請人派員開門並陪同施作。
□ 同意承辦人向保管組借鑰匙，自行進入施作。

	維修單位連絡人：

分機號碼：

手機號碼：                        （務必填寫，以方便維修人員連絡）

	承辦人
	事務組主任

	
	


注意事項：

一、申請增機、移機時，請先確定分機位置，俾總務處事務組估價。
二、申請裝機、移機須主管簽章；申請電話維修、密碼（公務電話密碼僅限一、二級主管申請）逕送本組，以上申請獲核准後，本組將與施工廠商訂定施工日期，並通知申請單位。

三、密碼使用方式：

	＊
	#
	5
	7
	1
	2
	3
	4
	5


範例：密碼若為12345，撥                           後，即可撥「0」直撥    行動電話。
四、本組每月彙整撥打私人電話密碼之每月通話費，送出納組自薪資扣除，若對通話費金額有疑義者，可申請通話明細表核對；申請人請妥善保管電話密碼，以免被盜用，衍生糾紛。

五、除特殊狀況，本組將定期彙整申請單，統一處理以節省公帑。
此欄申請單位請勿填寫
施 工 廠 商 ：中華電信公司 
預計施工日期：　　月　　月　　日

完 成 日 期 ：　　年　　月　　日
請勾選進入方式








