借用學位服標準流程圖-團體
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資產經營管理組人員


核對資料


是否無誤





班代作業





統計全班借用人數





上資產經營管理組網頁下載及填寫學位服借用單及學位服借用登記表





將學位服借用單及借用登記表列印填寫後攜至資產經營管理組





缺少的表格當場填寫；如資料不足請補足後再借用。





至出納組繳費領取收據





攜帶學生證，將借用單、借用登記表、收據繳至資產經營管理組


繳至保管組





否





同資產經營管理組人員至1F倉庫點交學位服





是





班代作業





攜帶點好數量的學位服至資產經營管理組(以套為單位)





資產經營管理組人員核對數量、資料是否無誤








歸還數量與借用名單不同時務必附上歸還學位服通知單。如衣帽遺失先至出納組繳清費用，持收據驗證。








否





是





完成歸還程序








