真理大學
門禁感應卡進出權限申請表
	編號：      

	申請日期
	年     月     日
	發卡日期
	年     月     日

	使用人
	
	單位職稱
	

	申請數量
	
	感應卡號碼
	

	申請項目
	□申請新卡   □遺失補發 

	申請原因
	

	進出權限地點
	

	申請單位
	申 請 人
	單位主管

	
	
	

	承 辦 人
	組    長
	總 務 長

	
	
	

	備註：

1. 發卡日期與感應卡號碼由承辦單位填寫。
2. 本案承辦單位為總務處事務組，若申請原因不適當者，則拒絕發卡。
3. 本校教職員工申請門禁感應卡，需經單位主管核簽同意後提出申請。
4. 本校研究生申請門禁感應卡，需經各系所造冊後提出申請，由各系所管理且列為移交資料。
5. 門禁感應卡每人限申請1張。
6. 門禁感應卡視同個人的身分認證，應妥善保管，不得轉借他人使用，違者一律沒收門禁卡並停止使用。
7. 持有門禁感應卡者，若有遺失時，請立即告知承辦單位或系所辦公室承辦人員。
8. 若門禁感應卡遺失，申請補發新卡需繳交工本費200元。
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