總務處事務組支援工作申請表
	申請
單位
	
	申請人
	
	申請單位主    管
	

	(倘須支援協助項目有數量者，請詳列；例如：電腦主機13台、印表機1台、辦公桌2座……等等。)

	支援日期(時段)

及工作期間
	自年月日時起

至年月日時止
	工作時數
	共計     小時

	會簽單位：
保管組
	
	倘支援項目屬於財產、保管物品類，請先自行確認已除帳，方提出支援申請。

	審   核
	事務組簽辦
	事務組組長
	總務長

	
	年  月  日
	年  月  日
	年  月  日

	施作
人員
	
	(申請單位)

完成後請簽名
	

	備  註
	一、為節約能源與服務效率，請有效運用各單位工讀學生，敬請協助配合辦理。

二、凡須本組支援工作單位請主管於三日前提出申請，以利工作時程安排。

三、例行性、學校重大慶典活動之工作由本組直接辦理。
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