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	1  目的與範圍

1.1為使本校教職員生及廠商申請工作汽車通行，均能符合本校相關辦法規定之要求，特製定本作業流程。
2  參考文件

2.1  全國性法規(無)

2.2  校內相關法規

    2.2.1 國立臺灣海洋大學汽車停車收入收支管理要點。
3  權責單位

3.1總務處事務組：
   3.1.1受理本校教職員生之定期停車申請。
   3.1.2校外廠商工作汽車之申請及停車費用收繳。
   3.1.3每日洽公臨時停車費用收繳。
3.2總務處出納組：本校教職員生之定期停車費用收繳作業。
4  對象
本校教職員生及校外單位或個人。
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	5 流程圖
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	6 作業內容

6.1本校教職員生由本校線上停車管理系統，工作廠商填具廠商工作汽車停車申請表(附件7.1)，向總務處事務組提出申請。
6.2事務組受理審核車主身份。
6.3本校教職員生持下載之三聯式繳費通知單（附件7.2）至出納組（現金繳納;另每年9月份開放第一銀行代收）繳納定期車輛停車費，出納組除依規定擲給『自行收納款項統一收據』外，並於繳費通知單” 收迄戳記”欄位簽章，繳費後將第三聯回擲至事務組。廠商工作汽車停車費用繳納至事務組，並由事務組開立統一發票於繳款人。
6.4每日洽公臨時停車車輛至大門收費亭計算停車費用並繳納停車費。

7 附件

7.1 廠商工作汽車停車申請表
7.2 國立臺灣海洋大學繳費通知單


	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	



	國立臺灣海洋大學廠商工作汽車停車申請表

	申請人    姓名
	 

	申請汽車  車號
	 

	申請單位  名稱
	 

	申請單位  地址
	 

	申請單位  電話
	 

	申請入校  原因       
	 

	申請      日期
	         年       月      日

	申請有效  日期
	      年   月   日   至     年    月     日

	車主(與申請人關係)
	 

	本校相關單位

簽註意見簽章
	

	總務處事務組核發
	 

	備       註
	一、申請工作汽車停車應填具申請表並經本校相關單位核准。
二、申請工作汽車停車應繳行照影本。
三、申請工作汽車停車：一個月收費600元。申請時間除與本校  簽有合約外，一次以三個月為限。                       

四、至事務組繳款後開立統一發票。
五、廠商申請之工作汽車停車不得中途退費。

	工作汽車停車編號
	
	申請人簽收
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附件7.1
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