
194 

 

◎財物管理作業 

1.流程圖： 

財產增置作業程序 
總務處                                                 會 計 室                          校 長 室                     
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2.作業程序： 

 

 

財產新增 

財產增加單物品驗收

單及支出憑證黏存單 

  依帳務處理程序入帳 

會同使用單位及

監辦人員等驗收 

會計主任複核 總務主管複核 

依財產分類編號

並黏貼財產標籤 

驗收是否合

格？ 

退貨重新交貨、扣

款或依合約執行 

 

物品驗收單及財產增加單 

核准 


