
景文科技大學觀光餐旅學院文具用品購買標準作業流程 

(觀院 SOP-004) 

項    目                              負 責 單 位 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

調查院辦公室 
對文具用品之需求 

依需要列出清單 

購買並索取發票 

結案 

查看本校預

算系統是否

有供應該項

文具用品 

助教 

否 

是

上網申請統購 助教、總務處

上網填寫請購單以零用金方式處理 

核銷單據 

助教 

助教 

助教 

助教、會計室

助教 


