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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

第一條：為簡化本公司庶務性用品之採購作業，爰訂定本作業程序。 

 

第二條：本程序之庶務性用品係指經總務單位選定之適用項目，經填製於【簡易庶

務用品項目表】，並呈權責主管核准後始予認定。並分送各單位作為請採

購作業依據。 

 

第三條：需求單位依據【簡易庶務用品項目表】填製【領料單】經權責主管核准

後，送總務單位辦理。 

 

第四條：總務單位如無庫存，則逕洽廠商辦理採購，待用品入廠後，通知需求單位

領用。 

 

第五條：總務單位經完成採購程序後，填製【請款單】或【付款單】經權責主管核准

後，連同廠商送貨憑證及【統一發票】向財務單位或零用金單位辦理請款。 

 

第六條：本管理辦法經總經理核准後實施，修正時亦同。 


