
義守大學總務處  

文書組工作連繫單  

致：全校各單位 

                                                    日 期： 110年 07月 22日 

□請覆           █免覆                                                                     文 號：（110） 總文字第 002號 

主旨：有關各單位申請公務用信封、信紙等耗材，自 110 年 8 月 1 日起改以線上申請，

請配合辦理。 

說明：  

一、為簡化申請旨揭耗材之核銷流程及節能減紙，自 110 年 8 月 1 日起改以線上申

請，取消紙本申請流程，申請步驟詳如附件所示。另各單位申請因舉辦研習

會、個人研究計畫案等私人使用該等耗材者，仍請至出納組開立收據再至文

書組領取。  

二、為使本校該等耗材之使用更趨合理，不致造成資源浪費之情形，本次增加卷宗

及卷宗套之申請及部分耗材之金額略做調整。  

 

 

承辦人：                                       組長：                                   總務長                       
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耗材(禮品)品系統-申請耗材(禮品)申請說明 

1. 請至總務系統 https://ga.isu.edu.tw/耗材(禮品)品系統->申請耗材(禮品) 

 
2. 新增申請耗材(禮品)品項 

(1)點選新增申請耗材(禮品)  

 
(2)請依欄位逐項填寫完整，＊號為必填欄位。 

3. 填寫 
(1)點選使用預算(由被領物單位統一集單一起申請小額請購) 
(2)點選下一步 

 

4. 送簽 

(1) 點選功能  
(2)點送簽進入簽核流程 

1 

1 

2 

https://ga.isu.edu.tw/


2 
 

 

 

5. 領物 

 

收到領物通知可前往承辦單位領取或直接洽詢承辦單位。 
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