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	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	法管社科學院文具請領及扣帳處理

	作業步驟
	一、單位參考文具價格表

二、各單位填寫法管學院文具請領登記表

三、窗口人員核對文具請領登記表

四、窗口人員至倉庫檢選文具

五、各單位核對領出文具

六、每月底核算文具請領登記表金額

七、每月底製作扣帳明細表

八、複印核算後之請領登記表及扣帳明細表分送請領單位、會計各一份，窗口留存一份

九、清查庫存量。
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