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國立金門大學

電子公文系統帳號新增/移轉處理單
	申請單位
	
	申請日期
	年　　月　　日

	申 請 人
	
	職務名稱
	

	聯絡電話
	
	申請區分
	□個人 □登記桌

	申請類別
	□新建 □刪除 □帳號移轉 □職務變更

	帳號
	請勿使用身分證

	密碼
	密碼由電子公文系統管理員亂數給予，請務必自行更改

	帳號移轉
勾選

帳號移轉及職務變更請填寫此欄
	新任帳號
	新任名稱(姓名/職稱)
	新任單位

	
	
	
	

	
	舊任帳號
	舊任名稱(姓名/職稱)
	舊任單位

	
	
	
	

	
	處理方式
	· 歷史公文移轉（舊轉新）

· 舊任移轉後帳號停用

· 舊任移轉後帳號刪除

	申請人簽章
	

	單位主管簽章
	

	總務處文書組審核
	□同意   □其他：

	計網中心軟體組審核
	□同意   □其他：

	承辦人簽章
	
	主管簽章
	

	備       註

	1. 電子公文帳號請填寫個人使用帳號，最低為兩個英文字母最多十個英文字母。
2. 密碼只限於本人使用，不得轉借他人使用，禁止做為干擾或破壞其它使用者節點之系統之用。

3. 密碼字數以 8 ~ 16 字為原則，密碼內容請使用英文字母(大小寫有別)或阿拉伯數字，　並請牢記密碼。

4. 電子公文預設通行密碼於使用者第一次登入系統時，必須立即更改通行密碼。
5. 使用者需每6個月更換通行密碼1次，並避免重複使用前1代已變更之通行密碼。
6. 帳號使用有效日至離職生效日起一個月內終止。

7. 使用人資料請務必填寫，本中心不受理非本人及電話之申請，填寫完畢請送交本中心。

8. 送達本中心後三日內可設定完成，申請人在送出申請表數天後如未接到通知，請與本中心連絡。
9. 簽名處須本人簽名，並保證願遵守使用規範。
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