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	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	工友（技工）服務證明書

	作業步驟
	一、申請人填寫服務證明書

二、審核資料及登錄

三、編文號

四、送秘書室二組用印

五、歸還申請人

	作業要領
	

	法令依據
	輔仁大學人事服務手冊

	協調單位
	

	注意事項
	一、確認服務證明書內容有無錯誤。

二、注意文號有無重複。  


