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一、目的

為提供本校教職員生文書資料裝訂服務，並提升本校教學服務品質，特訂定本程序。
二、範圍

凡本校各行政、教學單位、專兼任教師及學生均適用本程序。

三、定義

無。

四、權責

負責單位：招生組。

五、內容

4.1凡本校各行政、教學單位、專兼任教師及學生均有權提出文書資料裝訂之申請。

4.2提出文書資料裝訂申請者需填具文書資料裝訂申請書。

4.3作業規定：

4.3.1提出文書資料裝訂申請者須依規定至出納組繳費。

4.3.2須於三日（工作日，不含取件日）前將裝訂資料送達油印室。

4.3.3行政用文書資料（不含學術研討會）裝訂不收取費用。

六、參考資料

聖約翰科技大學文書資料裝訂辦法。

七、附件

文書資料裝訂申請書QP-CSD-04-01
附圖：文書資料裝訂申請程序流程圖   
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於使用日期前三日（工作日，不包含取件日）將資料送至油印室








完成作業





教師及學生至出納組繳費





行政單位不收費（不包含學術研討會）








