	三信家商來賓免換證申請單

	訪客姓名
	拜訪日期
	進校時間
	離校時間
	車 號
	備註(事由)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	申請單位
	
	申請日期
	_____年 _____月 _____日

	申請人
(蓋章)
	
	單位主管
(蓋章)
	

	經營組長
	  月   日   時  分(核備時間)
	總務主任
	

	備註：

1. 本表供警衛辦理免換證通行之賓客識別用。

2. 填妥登記表各欄位，並於來賓拜訪前完成核備始可認定使用。

3. 貴賓來訪前若未由單位造冊至總務處核備，不得逕向警衛下達通行命令，仍依洽公人員辦理方式通行。

4. 警衛為校安維護人員，值勤職責為學校所賦予，請各處室配合辦理。


三信家商進出校園換證須知
	
	換證
	資料填寫
	停車位置
	備註

	長官
	/
	/
	貴賓停車格
	通知相關單位

	董事
	/
	/
	貴賓停車格
	通知董事會

	貴賓
	/
	需求單位造冊
	校內停車格
	通知相關單位

	洽公
	V
	V
	校內停車格
	出示證明

	研習
	/
	/
	校內停車格
	主管會議同意

	訪客
	V
	V
	校外
	確認拜訪人員


備註：
1. 如有長官來訪時，可隨時將相關資訊通知大門警衛，不需核備禮遇直接通行。
2. 貴賓來訪前若未由單位造冊至總務處核備，不得逕向警衛下達通行命令，仍依洽公人員辦理方式通行。
3. 研習人員之停車規範均依主管會議裁定辦理。

4. 換證者須提供身分證明文件換取校內臨時停車證，俾便掌握校內臨停車輛車主。
5. 由於貴賓停車格不宜長時間停放車輛，如有其必要性可逕向總務處提出事由申請。
6. 警衛為校安維護人員，值勤職責為學校所賦予，請各處室配合辦理。
校園停車說明：
1. 校內訪客、廠商車輛勿隨意亂停，須置於校內停車格處，如有違停將記錄車牌並上鎖。

2. 除車輛經許可通行，嚴禁由西側門進出。

3. 停車位置參照圖如下，為維護學生權益，非停車場處勿臨停。

4. 如有交管人員引導，須配合規範停放。
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