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
	學碩博士服借用-理工窗口

	作業步驟
	一、把當年畢業生(博、碩、學)士服,借用名冊e-mail給
各系所秘書交予班代表(或負責人)。
二、同學填妥名冊後,班代表收齊洗衣費至出納組繳費後,持收據與承辦人：邱文鶯(耕莘樓1F A103,分機:3699)約定領取全班衣服時間。

	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	理外民各系所及宿舍單位

	注意事項
	務必請來領的負責同學確定點收衣服、巾、帽子。


