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申請人用職章印 
(職員/教師/科主任/組長) 

單位主管用職章印 
(組長申請時請跳過組長欄) 

總務處審核 
採購單位 

(Y-申方；N-校方) 

首面呈校長裁示後始可採購 

請購人用職章印 
(職員/教師/科主任/組長) 

總務處用職章印 
(組長申請時請跳過組長欄) 

庶務組依憑證.實物.驗收

用印/設備需貼上財產標籤 

Y N 

首面呈校長裁示後始可採購 

總務處採購人用職章印 
(事務員/組長) 

總務處用職章印 
(組長申請時請跳過組長欄) 

申請人依憑證.實物.驗收

用印/設備需補上財產標籤 
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