
           識別證暨門禁管制卡辦理之標準作業流程 
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填寫識別證暨門禁管制卡申請書 

填寫個人資料並備妥證明文件，並請計畫主持人簽章 

單位主管簽核是否同意

系辦收件查核： 
□繳交證明文件 
□是否有未辦退之門禁卡及識別證 

單位主管同意 不同意，退件
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本人持證件辦理

申請書掃描或影印給實驗室留存 

確認公共空間物品 

繳交押金及照片

領取證件
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教育訓練合格： 
繳交證明書影本並通
過系上教育訓練考試

尚未學校通過教育訓練：
先通過系上教育訓練考試

隔年足補上教育訓練
每年續上 

4 小時生安教育訓練

領回押金，於申請書上簽名

完成程序，掃描或影印給實驗室留存 

附件一 


