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建議Notes傳簽設定核准後通告「秘書室孫貞爵」
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專任職員載入名單不包含：
1、學務單位書記人員。
2、教學單位除系秘、院秘及SOP業務經辦
之外的行政同仁。
3、非內控窗口之諮商師、教保員。
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稽核系統未與本校其他系統連結，請務必
記下自行設定之密碼，並維護資訊安全，
每6個月需進行密碼變更。
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將現有檔案上傳即可，無需製作表單或文件。
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若有稽核改善追蹤事項，則分二段式進行傳簽。
第一階段：通知稽核查檢結果，僅需「同意」。
第二階段：填寫改善說明及改善完成佐證資料上傳。
第三階段以後：持續追蹤改善，同第二階段辦理方式相同。
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