中 華 大 學
紀錄管制總覽表
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	表單編號
	表單名稱
	版本
	保存年限
	備註

	AJ0-4-101
	中華大學文件管制總覽表
	A
	保留最新版本
	

	AJ0-4-102
	中華大學紀錄管制總覽表
	A
	保留最新版本
	

	AJ0-4-103
	中華大學專任教師在校外兼職兼課調查表
	A
	2
	100/4/13廢止

	AJ0-4-104
	中華大學增(補)聘教師申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-105
	中華大學擬聘師資申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-106
	中華大學專任教師個人資料表
	D
	5
	

	系統表單
	中華大學兼任教師個人資料表
	A
	20
	

	AJ0-4-108
	中華大學新聘專兼任教師審查名冊
	B
	1
	

	AJ0-4-109
	中華大學續聘專任教師審查名冊
	A
	1
	

	AJ0-4-110
	中華大學續聘兼任教師審查名冊
	B
	1
	

	AJ0-4-111
	中華大學改聘專兼任教師審查名冊
	C
	1
	

	AJ0-4-112
	中華大學教師調整系所申請表
	E
	1
	

	AJ0-4-113
	中華大學應聘書
	B
	3
	

	AJ0-4-114
	私立學校教職員工履歷表
	A
	永久
	

	系統表單
	中華大學離職手續清單
	H
	1
	

	AJ0-4-116
	中華大學特聘講座教授支給項目申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-117
	中華大學新進教師優惠待遇申請表
	B
	2
	

	AJ0-4-118
	中華大學新進教師服務履約書
	A
	5
	

	系統表單
	中華大學專任教師合聘申請書
	C
	3
	

	AJ0-4-120
	中華大學增(補)聘職員工申請表
	H
	1
	

	AJ0-4-121
	中華大學職技員工升遷推薦表
	A
	2
	100/10/5廢止

	AJ0-4-122
	中華大學職員工升遷申請表
	B
	2
	

	AJ0-4-123
	中華大學約聘僱契約書
	A
	2
	

	AJ0-4-124
	中華大學計畫案約聘僱契約書
	A
	2
	

	系統表單
	中華大學專任教師校外兼職兼課申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-126
	中華大學約聘職員工續聘申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-127
	中華大學擬聘專技教師資格審查名冊
	A
	1
	

	AJ0-4-128
	中華大學新聘專兼任專案教師審查名冊
	A
	1
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	表單編號
	表單名稱
	版本
	保存年限
	備註

	AJ0-4-129
	中華大學續聘兼任專案教師審查名冊
	A
	1
	

	AJ0-4-130
	中華大學特聘教授申請表
	C
	3
	

	AJ0-4-131
	ISO9001文件與條文對照表
	A
	保留最新版本
	

	AJ0-4-132
	中華大學榮譽教授推薦表
	B
	2
	

	AJ0-4-133
	中華大學專案教師聘任契約書
	C
	2
	

	AJ0-4-134
	中華大學專案教師轉任正式教師推薦表
	A
	2
	

	[bookmark: _Hlk146032323]AJ0-4-135
	中華大學特聘研究教師暨特聘研究人員聘任契約書
	A
	2
	

	[bookmark: _Hlk146032483]AJ0-4-136
	中華大學特聘研究人員聘任契約書
	A
	2
	

	AJ0-4-137
	中華大學特聘研究教師暨特聘研究人員聘任資格審查表
	A
	[bookmark: _GoBack]1
	

	系統表單
	聘任計畫案專任助理申請單
	A
	1
	

	系統表單
	紀錄表單修改簽核申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-201
	中華大學專業技術人員送審申請表
	B
	永久
	

	AJ0-4-202
	中華大學專業技術人員外審查檢表
	B
	1
	

	AJ0-4-203
	中華大學院專技外審委員推薦名單
	B
	1
	

	AJ0-4-204
	中華大學專技人員送審外審作業小組推薦名單
	B
	1
	

	AJ0-4-205
	中華大學專任教師以學位送審申請表
	A
	永久
	

	AJ0-4-206
	中華大學兼任教師送審申請表
	B
	永久
	

	AJ0-4-207
	中華大學教師以學位送審教師資格檢核表
	D
	1
	

	AJ0-4-208
	國外學歷授權查證書
	A
	永久
	

	AJ0-4-209
	境外學歷送審教師資格修業情形一覽表
	B
	永久
	

	AJ0-4-210
	電算中心研究人員升等服務成績自評表
	A
	永久
	

	AJ0-4-211
	電算中心研究人員升等服務成績附表
	A
	永久
	

	AJ0-4-212
	電算中心研究人員升等服務成績考核評分表
	A
	永久
	

	AJ0-4-213
	研究人員技術文件審查意見表﹝甲表﹞﹝乙表﹞
	A
	永久
	

	AJ0-4-401
	中華大學教師產假授課鐘點時數表
	A
	1
	

	AJ0-4-402
	中華大學教師代課授課鐘點時數表
	A
	1
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	表單編號
	表單名稱
	版本
	保存年限
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	系統表單
	中華大學校務出差申請單
	A
	2
	

	AJ0-4-404
	中華大學教師借調服務申請書
	C
	3
	

	AJ0-4-405
	中華大學職務交接清單
	B
	1
	

	AJ0-4-406
	中華大學校務出差旅費報告表
	E
	1
	

	AJ0-4-407
	中華大學教職員工留職停薪申請表
	A
	5
	

	AJ0-4-408
	中華大學教職員工留職停薪離校手續單
	A
	1
	101/8/09廢止

	AJ0-4-409
	中華大學復職申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-410
	中華大學職員工兼職、兼課申請表
	C
	1
	

	AJ0-4-411
	職技員工工作輪調意願調查表【職技員工適用】
	A
	1
	

	AJ0-4-412
	職技員工工作輪調意願調查表【一級主管適用】
	A
	1
	

	系統表單
	中華大學職員工上下班補刷卡證明單
	B
	1
	原表單編號AJ0-4-413

	AJ0-4-414
	中華大學教師赴海外姊妹校教學交流申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-415
	中華大學兼任教師請假申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-416
	中華大學兼任教師終止聘約申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-417
	中華大學兼任教師補課、代課鐘點費申請表
	A
	1
	

	系統表單
	刪除已完成假卡填寫單
	A
	1
	

	系統表單
	職技員工請假申請單
	A
	1
	

	系統表單
	教師請假申請單
	A
	1
	廢止

	系統表單
	教師與教師兼主管請假申請單
	A
	1
	

	系統表單
	加班指派單(預先)：職員工專用(申請加班費用)
	A
	1
	

	系統表單
	加班指派單(預先)：職員工專用(補休用)
	A
	1
	

	系統表單
	中華大學教職員工職章、服務證補發申請單
	A
	1
	

	系統表單
	中華大學機票代購單
	A
	1
	

	AJ0-4-501
	中華大學職員工獎懲建議表
	B
	1
	

	AJ0-4-502
	資深優良教師推薦審查表
	A
	1
	

	AJ0-4-503
	中華大學職技員工工作改善提案表
	A
	1
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	表單編號
	表單名稱
	版本
	保存年限
	備註

	AJ0-4-504
	中華大學褒揚令申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-601
	中華大學教師研究進修申請表
	B
	3
	

	AJ0-4-602
	中華大學教師研究進修履約具結書
	A
	5
	

	AJ0-4-603
	中華大學教師進修補助申請表
	B
	1
	

	AJ0-4-604
	中華大學教師獲國科會○年度第○屆補助科學與技術人員國外短期研究合約書
	D
	1
	

	AJ0-4-605
	中華大學教師進修調查表
	B
	1
	

	AJ0-4-606
	中華大學職技員工在職進修申請(報備)表
	B
	1
	

	AJ0-4-607
	中華大學教育訓練課程建議表
	B
	1
	

	AJ0-4-608
	中華大學校外教育訓練申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-609
	中華大學校外教育訓練報告表
	A
	1
	

	AJ0-4-610
	中華大學教師休假研究申請表
	C
	3
	

	AJ0-4-611
	中華大學教師休假研究計畫書
	A
	3
	

	AJ0-4-612
	中華大學教師休假研究履約具結書
	A
	3
	

	AJ0-4-613
	中華大學教師休假研究報告書
	A
	3
	

	AJ0-4-614
	中華大學職員工在職進修補助費申請表
	A
	3
	

	AJ0-4-615
	中華大學教師研究補助申請表
	A
	3
	

	AJ0-4-701
	中華大學教師申復書(向院)
	A
	3
	

	AJ0-4-702
	中華大學教師申復書(向校)
	A
	3
	

	AJ0-4-703
	中華大學教師申訴書(向學校)
	A
	3
	

	AJ0-4-704
	中華大學職員工申訴書
	C
	3
	

	[bookmark: _Hlk130459803]AJ0-4-705
	中華大學教職員工職場霸凌申訴表
	A
	3
	

	AJ0-4-706
	中華大學職場性騷擾事件申訴表
	A
	3
	

	系統表單
	教職員首次申請增額提撥申請表
	A
	2
	

	系統表單
	教職員增額提撥異動、終止申請表
	A
	2
	

	AJ0-4-901
	中華大學教職員工子女教育費補助申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-902
	內部稽核缺失改善報告
	A
	3
	

	AJ0-4-903
	內部品質稽核計畫表
	A
	3
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	表單編號
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	AJ0-4-904
	內部品質稽核合格人員名冊
	A
	3
	

	AJ0-4-905
	稽核查檢表
	A
	3
	

	系統表單
	行政服務品質滿意度問卷調查表
	A
	1
	

	AJ0-4-906
	中華大學獎助生或勞務型兼任助理同意書
	B
	5
	

	AJ0-4-907
	中華大學學生兼任助理、臨時人員(工讀生)勞動契約書
	C
	5
	

	AJ0-4-908
	中華大學學生兼任助理、臨時人員(工讀生)出勤紀錄表
	A
	5
	

	AJ0-4-909
	中華大學行政人力支援需求表
	A
	1
	

	AJ0-4-910
	中華大學教職員工增能服務申請表
	A
	1
	

	AJ0-4-911
	中華大學未補足規劃配制行政人力期間之工作獎金分配表
	B
	3
	

	AJ0-4-912
	中華大學教職員工因公涉訟輔助申請表
	A
	5
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B


 


1
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4
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A


 


1
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E
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A
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AJ0 - 4 - 102 - A   中   華   大   學   紀錄管制總覽表   單位：     人事室                                                頁次：   1 ／ 5  

表單編號  表單名稱  版本  保存年限  備註  

AJ0 - 4 - 101  中華大學文件管制總覽表  A  保留最新版本   

AJ0 - 4 - 102  中華大學紀錄管制總覽表  A  保留最新版本   

AJ0 - 4 - 103  中華大學專任教師在校外兼職兼課調查表  A  2  100/4/13 廢止  

AJ0 - 4 - 104  中華大學 增 ( 補 ) 聘教師申請表  B  1   

AJ0 - 4 - 105  中華大學 擬聘師資申請表  B  1   

AJ0 - 4 - 106  中華大學 專任教師個人資料 表  D  5   

系統表單  中華大學 兼任教師個人資料表  A  20   

AJ0 - 4 - 108  中華大學 新聘專兼任教師審查名冊  B  1   

AJ0 - 4 - 109  中華大學 續聘專任教師審查名冊  A  1   

AJ0 - 4 - 110  中華大學 續聘兼任教師審查名冊  B  1   

AJ0 - 4 - 111  中華大學 改聘專兼任教師審查名冊  C  1   

AJ0 - 4 - 112  中華大學教師調整系所申請表  E  1   

AJ0 - 4 - 113  中華大學應聘書  B  3   

AJ0 - 4 - 114  私立學校教職員工履歷表  A  永久   

系統表單  中華大學 離職手續清單  H  1   

AJ0 - 4 - 116  中華大學 特聘講座教授支給項目申請表  B  1   

AJ0 - 4 - 117  中華大學 新進教師優惠待遇申請表  B  2   

AJ0 - 4 - 118  中華大學 新進教師服務履約書  A  5   

系統表單  中華大學專任教師合聘申請書  C  3   

AJ0 - 4 - 120  中華大學增 ( 補 ) 聘職員工申請表  H  1   

AJ0 - 4 - 121  中華大學職技員工升遷推薦表  A  2  100/10/5 廢止  

AJ0 - 4 - 122  中華大學職員工升遷申請表  B  2   

AJ0 - 4 - 123  中華大學約聘僱契約書  A  2   

AJ0 - 4 - 124  中華大學計畫案約聘僱契約書  A  2   

系統表單  中華大學專任教師校外兼職兼課申請表  A  1   

AJ0 - 4 - 12 6  中華大學約聘職員工續聘申請表  A  1   

AJ0 - 4 - 12 7  中華大學擬聘專技教師資格審查名冊  A  1   

AJ0 - 4 - 12 8  中華大學 新 聘 專 兼任專案教師審查名冊  A  1   

