佛光大學新進職技人員校內資訊系統研習程序單

	姓名
	
	隸屬單位
	

	職稱
	
	到職日
	      年    月    日


· 校內資訊系統研習程序
	系統名稱
	研習單位
/
授課人員
	授課人員簽核

(教授完畢請簽章並註明完成日期)
	單位主管簽核
	備註

	電子公文系統

(研習時間：   月    日
   午     點    分)
	總務處
/

黃惠姿
	
	
	

	請採購(表單)系統

(研習時間：   月    日

   午     點    分)
	總務處
/

邱美容
	
	
	

	開課排課系統

(研習時間：   月    日

   午     點    分)
	教務處
/
黃秋蘭
	
	
	本項研習僅限於教學單位人員

	預算與核銷系統

(研習時間：   月    日

   午     點    分)
	會計室

/

劉叔欣
	
	
	

	請假出差(表單)系統

(研習時間：   月    日

   午     點    分)
	人事室
/

陳美華
	
	
	

	簽到簽退系統
(研習時間：   月    日

   午     點    分)
	人事室
/
陳美華
	
	
	


· 預計研習完成日期：______年_____月_____日(本欄位由人事室填寫)
· 人事室收件：________________

備註：

1.由人事室安排接洽各單位系統研習時間

2.每項系統之學習以2小時為原則，請各授課人員於系統講解時，對應法規及相關流程等注意事項一併告知新進人員
3.研習完成後請將本表單繳回人事室俾便登錄完成報到程序
