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
	法管社會科學院畢業服借用處理

	作業步驟
	一、學年初調查統計需借用畢業服人數。

二、準備畢業服。

三、準備畢業服借用表格。

四、借用表格發至各系所填寫。

五、學生以班為單位持借用表格至出納組繳費。
六、學生持繳費收據及借用表格至所屬窗口約定領全班畢業服時間。
七、檢選各班需要之畢業服尺寸及數量。

八、學生核對後領出全班之畢業服。
九、已領之畢業服借用表格移至野聲樓事務組。
十、學生畢業服全部歸還至野聲樓事務組。
十一、野聲樓事務組送洗歸還之畢業服。
十二、清洗好之畢業服送至所屬窗口。
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