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
	辦理學碩博士服回收事項

	作業步驟
	一、檢查衣物。 

二、學生及負責人相互簽章。

三、注意遲交罰款事項過期歸還每日20元。

	作業要領
	一、歸還時檢查

衣服 帽子 領巾是否齊全

缺其中之 一

帽子 200

領巾 100

衣服500

二、遺失賠款

學士服800

碩士服1500

博士服8400

三、自七月一日起開始罰款

	法令依據
	依據學生手冊

	協調單位
	與各學院之間的協調

	注意事項
	罰款最高限額200元止


