中國科技大學聯合服務中心作業要點

中華民國95年9月11日行政會議通過
中華民國100年9月26日行政會議修訂
一、中國科技大學（以下簡稱本校）為協助本校學生或校友申辦經常性業務需求及提供簡便快速之服務，特訂定「中國科技大學聯合服務中心作業要點」（以下簡稱本要點）。

二、本校聯合服務中心服務項目包括證明文件申辦、諮詢服務、器材借用、上機查詢、文宣索閱、影印付費及收銀機收費等項目。

三、聯合服務中心業務分工由教務處負責。申辦業務服務方式分為隨到隨辦、限日取件、需待審核案件及特殊案件申請等四種，其申請作業流程與服務細項由教務處負責製作服務中心業務簡介並上網公告。
四、隨到隨辦案件應於值勤期間內完成；限日取件或需待審核案件無法於值勤期間內完成時，應列入交接，並告知申請人員取件時間與方式；特殊案件除提供申請表單外，另需告知申請人至承辦單位辦理。
五、聯合服務中心由日間部、進修部、進修學院使用管理，並輪派職員及工讀生各一人於服務時間內值勤服務。

六、聯合服務中心服務時間，日間部為週一至週五上午8時30分至下午5時；進修部為週一至週五下午5時至9時50分；進修學院為週六下午1時至9時50分，週日上午8時30分至下午5時。

七、各項申請表單應於聯合服務中心網頁提供下載並說明應備妥查驗之證明文件，使申辦作業更為順暢。

八、本要點經行政會議通過，報請校長核定後實施，修正時亦同。
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