國立臺東專科學校  公文系統帳號申請單

申請日期：    年    月    日

申請單位：

	□一、帳號新增

	申請人(姓名)
	職稱
	Email帳號
(單一簽入)
	公文(公布欄)到件通知(使用電子郵件)
	備註

	
	
	
	□啟用
□停用
	到職日期：

電話分機：

	□二、帳號註銷

	申請人(姓名)
	職稱
	Email帳號
	註銷原因
	備註

	
	
	
	
	註銷日期：

原業務交接人：

	□三、帳號異動

	申請人(姓名)
	職稱
	Email帳號
	原因
	備註

	
	
	
	異動原因：

到職單位：
	原業務交接人：

異動日期：

	
	
	
	異動原因：

到職單位：
	原業務交接人：

異動日期：

	申請單位

（請自行填寫）
	填表（申請）人：（請核章）

二級單位主管：（請核章） 

一級單位主管：（請核章）

	加會單位

（請自行填寫）
	業務承辦人員：（請核章）

二級單位主管：（請核章）

一級單位主管：（請核章）

	系統管理單位

（  文書組  ）
	本申請案奉核後，請送文書組設定公文系統帳號(本申請表存文書組備查)收件戳章：             處理情形：


說明：

一、為落實「行政院及所屬各機關資訊安全管理要點」規定，建立系統使用者註冊管理制度，俾確保資訊蒐集、處理、傳送、儲存及流通之安全，凡本校員工使用公文系統者均應依規定建立使用人員名冊，加強安全控管。

二、凡本校各單位遇有（一）帳號新增（二）帳號註銷（三）帳號異動等情事，請逕填具本表單陳核後送文書組辦理。前述（三）帳號異動申請如涉及其他處室業務權限，為確保存取權利及資料安全性，請另加會業管單位。

三、為避免系統被侵入、破壞、竄改、刪除及未經授權之存取，公文系統使用者通行密碼應定期更新，最長以不超過3個月為原則。

四、帳號使用者請於離校前至文書組查會公文辦結歸檔情形，並關閉公文系統帳號。

