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
	文藝學院學碩博士服借用管理

	作業步驟
	一、於12月初將借用名冊上網給各系所秘書交予班代表。

二、同學填妥名冊後，至出納組繳款。

三、憑收據與承辦人，文藝窗口（冠五樓一樓），約定領取群班衣服時間。


	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	班代表
出納組
文藝學院各系所

	注意事項
	


