總務處事務組業務處理標準流程
	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	文具用品請領-理工窗口


	作業步驟
	一、申請人依需要填寫文具、清潔用品申請單。
二、請詳細填寫品名、規格、數量、聯絡人和聯絡人分機。

三、申請人需在單位主管欄請主管簽名。

四、請將完整的申請單交與耕莘樓收發室內。

五、一般接單後，均先與申請人溝通了解後，即刻處理。
六、一學期二次的大宗採購，會先把採購組決標廠商用品清單e-mail  給各單位秘書，等各單位勾選完成之後，我們會做統整並交由廠商逐一送貨。

七、送貨完成之後，將發票整理好報帳。

	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	理外民各系所及宿舍單位

	注意事項
	請各系所務必確實點收 




