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	業務項目
	文藝學院文具用品請領

	作業步驟
	一、上網發文具明細給各系所。

二、系所明細統計妥送至文藝窗口彙整統計總數。

三、填具請購單，經簽核後，由採購組進

行採購作業。
四、採購經辦人通知廠商，將明細逐一包裝送各系上。
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文藝學院各系所

	注意事項
	


