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財產之保管、維護及盤點作業程序 

 

  總 務 處                                    會 計 室                                 校 長 室 

 

 

 

                                                                                                      

                                                                  

                                                                                          

                                                                                           

 

 

 

 

 

                  

                 

 

                                        

                                            

                                                                                                    

                                                                                             

 

 

 

 

 

財產盤點 

盤點報告書 

 盤點檢討會 

核准 

 依規定記錄、除 

帳等完成盤點程序 

擬定盤點計劃 

會計主任複核 總務主任複核 

召開盤點會議 

會計主任複核 核准 

執行盤點程序 
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保管及申請人員（總務處庶務組）                   領 用 單 位        會  計  室              校  長  室 

領用保管 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領（借）用物品 

主管核准 領（借）物 

登入物品領用登記簿 

編製物品報表及盤點 

物品月報表、消耗物

品領用簿及盤點報告 

主管核准 
會簽及入帳 核准 

歸檔存查 


