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	一、目的

為提供全校行政單位之行政電腦化資訊系統相關諮詢服務，特制訂本作業規範。
二、範圍

本校行政單位職員請求行政電腦化資訊系統相關服務時適用。
三、定義
無。
四、權責
4.1一般原則
行政電腦化資訊系統諮詢服務申請以校內行政單位職員為原則。

4.2注意事項

4.2.1只受理行政用途之行政電腦化資訊系統之諮詢服務申請。

五、內容

5.1行政電腦化資訊系統使用帳號及重設密碼申請

5.1.1行政單位職員如需使用行政電腦化資訊系統或重新設定行政電腦化資訊系統之個人使用密碼，須先填寫“行政電腦化資訊系統帳號服務申請單”（附件一），並請述明申請使用權限原因及用途。

5.1.2行政電腦化資訊系統帳號服務申請經電算中心組長核准後，送交承辦人員建置，並於處理完畢後，將回條撕下，回覆給申請單位確認。

5.2行政電腦化資訊系統新增申請

5.2.1行政單位職員如需申請行政電腦化資訊系統之新增系統需求，須先填寫“行政電腦化資訊系統新增申請單”（附件二），勾選申請服務之項目並述明其要點，必要時則以附件加強說明，送交電算中心。
5.2.2行政電腦化資訊系統新增申請填妥並呈交單位主管檢核後，經電算中心主任及組長核准後，送交承辦人員建置。執行完畢後，回覆給申請單位簽名確認。

5.3行政電腦化資訊系統維護申請

5.3.1行政單位職員如需請求行政電腦化資訊系統維護需求，須填寫“行政電腦化資訊系統維護申請單”（附件三），勾選申請服務之項目並述明其要點，必要時則以附件加強說明。

5.3.2行政電腦化資訊系統維護申請填妥並呈交單位主管檢核後，經電算中心組長核准後，送交承辦人員建置。執行完畢後，回覆給申請單位簽名確認。
六、參考資料
無。
七、附件
附件一　行政電腦化資訊系統帳號服務申請單（QP-MIS-03-01）

附件二　行政電腦化資訊系統新增申請單（QP- MIS-03-02）

附件三　行政電腦化資訊系統維護申請單（QP- MIS-03-03）



