
附件:名片申請注意事項

臺北電子簽核系統->總務表單->名片申請單

①申請數量最少2盒 ②請選擇「土城」

③如需修改對外職稱*
需勾選標記為特案件後
方可修改

⑤系統預設為與人事資料相同

④預設為與人事資料相同不可修改

★對外職稱需有正式簽核之裁決，裁決內容針對外業務性質及內外職稱
對照定義。首次申請者，請於申請前，與單位主管確認是否有對外職
稱，再進行提單，以免後續退件而延長申請時間。

●名片印製時效：名片申請單完成簽核後約需5-7個工作日後送達。請自行留意申請單簽核進度。



附件:用印宣導



附件:出差申請單簽核宣導
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