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電子郵件作業說明書 

紀錄編號：YYY-MM-DD-XXX                                                    填表日期：  年  月  日 

申請單位  

姓    名  
員工編號 

(或學號) 
 

英文姓名  

職    稱  

分    機  

 

＊帳號 

(請填寫2組您想要的帳號名稱，長度最短6個字元，最長10個字元) 

第1組 □□□□□□□□□□  

第2組 □□□□□□□□□□  
 

注意事項： 

一、本校電子郵件帳號限公務(含教學及研究)使用，不得轉至外部私人信箱收發公務資

訊，信件內容含個資或機敏資料應加密傳輸或其他保護措施。 

二、發送電子郵件應遵守資通安全管理法、個人資料保護法及本校資通安全政策等相關

規範。 

三、國立中正大學校園網路使用規範請至資訊處首頁「法令規章」下載。 

四、帳號使用期限至離職日。 

申請單位 承辦單位 

申請人 單位主管 承辦人 單位主管 

    

 
保存年限：5年 


