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
	事務組各項合約簽訂

	作業步驟
	一、與廠商協議保證金、月租費、水電費、維修費、清潔費標準。

二、甲乙雙方核對合約草本確認後，列印正式合約紙本雙方代表人簽章。(有效期限二年)
三、提供簽約廠商收費一覽表予出納組。
四、出納組每月提供繳費狀況一覽表予事務組。


	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	出納組 


	注意事項
	 


