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
	理外民工友申請清潔用品

	作業步驟
	一、工友每雙月二十︱二十五日送申請單至事務組彙整統計。
二、填具請購單簽核，按請購流程作業。
三、經簽核後，由採購組進行採購作業。
四、採購經辦人通知廠商，將貨送到倉庫。
五、通知發放時間，請工友領清潔用品。
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