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
	法管社會科學院自助洗衣房管理


	作業步驟
	一、月底電工抄保養場旁自助洗衣房電錶數字。
二、窗口通知廠商保養場旁自助洗衣房電錶數字。
三、宿舍部份廠商自行抄表，校內電工稽核。
四、月底廠商繳交水電費至出納組。
五、水電費清單留存窗口及校內電工各一份。

六、窗口代轉洗衣房工友清潔費每月2000元。
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	法令依據
	

	協調單位
	

	注意事項
	


