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
	法管社會科學院維修處理



	作業步驟
	一、單位填寫之維修單投於窗口維修單投遞箱。

二、統計維修單數量。
三、整理及分類各單位填寫之維修單。
四、註明收到日期及時間於維修單上。
五、分派校內技工及廠商維修。
六、驗收及請款作業。



	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	

	注意事項
	


