同德高級中等學校教職員工識別證管理要點
104.10.5行政會議通過                       
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                          　　      
一、為有效管理本校教職員工識別證，並結合圖書館及電梯卡功能，特訂定本要點。

二、本要點適用人員包括教職員工。

三、本要點適用人員於到職時，由人事室發給本識別證。
    (兼任教師申請識別證，請繳交押金參佰元整，於繳回識別證時發還押金。)
四、本校教職員工識別證所結合各功能之運用權責單位如下：

　　（一）身分識別：人事室

　　（二）圖書借用：圖書館。

　　（三）電梯：總務處。
五、本校教職員工識別證應妥為保管，如有遺失、損壞污損、不堪使用等情形，得申請補（換）發。

六、本校教職員工識別證補（換）發依下列規定辦理：

（一）申請補發：因損壞污損和遺失申請補發者，須至總務處出納組繳納識別證成本費新臺幣壹佰伍拾元後，將收據、換識別證補發申請表，併本校「教職員工識別證申請表」、「教職員工識別證遺失切結書」陳核後送人事室辦理補發。

（二）申請換發：因其他因素申請換發者，應填寫本校「教職員工識別證申請表」，須至總務處出納組繳納識別證成本費新臺幣壹佰伍拾元後，併原有識別證陳核後送人事室辦理換發。

七、本要點適用人員於退休、離職時應繳回識別證，始發給離職證明書。

八、本校教職員工識別證如有冒用、偽造、借與他人使用或自行塗改資料等情事，依相關法令辦理。

九、本要點經行政會議通過陳  校長核定後施行，修正時亦同。
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