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表單編號 表單名稱 版本 保存年限 備註 

系統表單 圖資處服務申請單 A 1  

系統表單 
TQC 成績查詢及證照獎勵金

申請系統  
A 10  

系統表單 電腦教室借用申請表 A 10  

系統表單 圖書與資訊處服務申請單 A 10  

系統表單 
圖書與資訊處電腦設備修繕

申請單 
A 10  

AP2-4-001 
資訊應用能力檢定登錄及免

檢核申請表 
C 10  

AP2-4-002 數位教材開發補助申請書 A 5 
(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-003 
數位教材開發補助期初審查

評分表 
A 5 

(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-004 
數位教材開發補助期末審查

評分表 
A 5 

(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-005 數位教材開發授權書 A 5 
(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-006 
數位教材開發補助著作權切

結書 
A 5 

(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-007 數位學習課程開課申請表 A 5 
(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-008 數位學習課程教學計畫書 A 5 
(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-009 數位教材開課授權同意書 A 5 
(轉移教務處教

發中心) 

AP2-4-010 
中華大學網路異常流量說明

書 
B 10 

(110年 8月合併

組) 

AP2-4-011 
中華大學點對點(P2P)網路使

用申請表 
A 10 

(110年 8月合併

組) 

系統表單 圖資處服務申請單 A 1  

系統表單 
資訊服務系統密碼查詢申請

單 
A 1  
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AP3-4-001 文件調閱申請單 A 1  

AP3-4-002 離職人員移交流程表 B 1  

AP3-4-003 系統作業流程圖 A 10  

AP3-4-004 系統資料庫說明表 A 10  

AP3-4-005 系統程式碼清冊 A 10  

AP4-4-001 
中華大學準研究生臨時借書

證申請表暨負責歸還承諾書 
A 0.5  

系統表單 
中華大學教授指定參考書申

請單 
A 1  

系統表單 圖書資料推薦表 A 1 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-002 中華大學館合借書證申請表 A 0.5  

AP4-4-003 
中華大學校外讀者辦理借書

證申請表 
A 2  

AP4-4-004 中華大學贈書明細表 A 1.5  

AP4-4-005 中華大學圖書遺失明細表 A 2  

AP4-4-006 
中華大學圖書資源借閱委託

書 
A 1  

AP4-4-007 人工借還圖書資源紀錄表 A 1  

AP4-4-008 開閉館作業工作報表 A 1 
112/11/8 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-009 讀者拾獲物品登記表 A 1  

AP4-4-010 監視系統調閱登記表 A 0.5  

AP4-4-011 協尋書申請單 A 0.5  

AP4-4-012 
中華大學團體視聽教室借用

登記表 
A 0.5 

112/11/8 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-013 
閱讀自習室置物櫃使用申請

表 
A 0.5  

AP4-4-014 中華大學臨時閱覽證登記表 A 0.5  

系統表單 圖書資料財產登錄簿 A 99 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-015 新書編目移送清單 A 1 
112/11/8 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-016 新書通報 A 0.5 112/11/8 圖資處務



中 華 大 學 

紀錄管制總覽表 
單位：  圖書與資訊處                                          頁次：3/1 

AJ0-4-102-A 
 

表單編號 表單名稱 版本 保存年限 備註 

會議通過廢止 

AP4-4-017 
中華大學圖書資源財產減

(毀)損單 
B 1  

系統表單 資料庫說明會報名表 A 1 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

系統表單 資料庫教育訓練簽到表 A 1 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

AI0-4-018 PN300 序號使用狀況表 A 1 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

系統表單 自動化系統問題反應清冊 A 1 
105/3/23 圖資處務

會議通過廢止 

AP4-4-019 自動化系統備份記錄表 A 1  

AP4-4-020 
中華大學校外讀者退還借書

證申請表 
A 0.5  

AP4-4-021 
中華大學借書證或保證金收

據遺失證明書 
A 0.5  

AP4-4-022 退還中華大學借書證委託書 A 0.5  

AP4-4-023 中華大學教職員借書申請表 A 0.5  

AP4-4-024 
中華大學兼任教師辦理借書

證申請表 
A 0.5  

AP4-4-025 圖書志工服務人員申請表 A 1  

AP4-4-026 
圖書志工服務人員簽到（退）

表 
A 1  

CA1-4-146 
希望遨翔安定助學補助及獎

勵辦法-中華大學經濟不利學

生資訊力學習報告表 
B 5 

112/9/20 圖資處務

會議通過廢止 

CA1-4-151 
希望遨翔安定助學補助及獎

勵辦法-中華大學經濟不利學

生資訊力助學金獎勵申請表 
B 5 

112/9/20 圖資處務

會議通過廢止 

 


