國立臺灣大學

文 件 名 稱：物品收發管理程序書

文 件 編 號：A604000-2-004
製 定 單 位：保管組
製 定 日 期：91年7月 22 日
分 發 單 位：全校

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	93.04.20
	A604000-11
	4.3.3保管組依各車輛或割草機用油核准量審核並提供油摺至市區內指定之加油站加油或核發油票供領用人至外縣市加油。改為---提供油摺(至市區內指定之加油站加油)，油票（割草機、工具機等用油），或加油卡（以一車一卡方式，至中油各加油站加油）供用油單位領用油料。
	1/5
	02

	93.04.20
	A604000-11
	附件三 油料領用作業流程

送保管組審核並提供油摺或油票改為---油摺、油票或加油卡
	4/5
	02

	93.11.25
	A604000-15
	4.1.1---填寫年度共通性物品採購需求調查表或---
改為---填寫財產物品請購單呈核。
	1/5
	03

	93.11.25
	A604000-15
	4.3.4依領用情形作日記帳---改為---作帳---。
	1/5
	03

	93.11.25
	A604000-15
	6.1刪除國立臺灣大學財產物品請購單
	1/5
	03

	93.11.25
	A604000-15
	附件一產出表單刪除共通性物品採購需求調查表
	2/5
	03

	93.11.25
	A604000-15
	6.使用表單中表（二、三、四、五、六）核章欄位順序異動，由左至右為製表—股長—保管組主任—總務長
	表
二至五
	03

	94.10.07
	A604000-22
	附件三 油料領用作業流程

「保管組記日記帳並載入電腦」修改為「依領用情形作帳並載入電腦」
	4/5
	04

	95.11.16
	A604000-26
	2. 刪除--文具--。
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	4.3.1體育組修改為體育室
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	4.3.3刪除--油摺(至市區內指定之加油站加油)--
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	4.4.1各單位於可領用物品範圍以外所購入之物品，應填寫報驗單代庶務清單，修改為各單位於可領用物品範圍以外所購入之物品，單價新台幣6001~10000元之非消耗性物品應填寫財產/物品增加單（三聯式 ）送保管組審核。
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	4.4.2刪除送保管組審核。並修改為消耗性物品及單價新台幣6000元以下之非消耗性物品應填寫支出憑證粘存單，並檢具相關單據逕送會計室。
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	4.4.3刪除
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	5.事務管理手冊—物品管理。更改為物品管理手冊。
	1/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	附件三 油料領用作業流程

刪除--油摺--
	4/5
	05

	95.11.16
	A604000-26
	附件四 物品報驗之審核作業流程

修改為單價新台幣6001~10000元之非消耗性物品應填寫財產/物品增加單（三聯式），送保管組審核，核章並登帳列管。消耗性物品及單價新台幣6000元以下之非消耗性物品應填寫支出憑證粘存單，並檢具相關單據逕送會計室。權責單位增加會計室。產出表單修改為財產/物品增加單（三聯式）及支出憑證粘存單。    
	5/5
	05

	97.11.04
	A604000-33
	4.3.3--油票--改為--中油捷利卡--
	1/5
	06

	97.11.04
	A604000-33
	附件三 油料領用作業流程

-油票--改為--中油捷利卡--
	4/5
	06

	97.11.04
	A604000-33
	6.2修正表三
	表三
	06

	99.03.26
	A604000-35
	4.1.2購運組改為採購組
	1/5
	07

	99.03.26
	A604000-35
	4.2.1刪除「行政單位可由個人具領，各系所統一由系所主任具領。」
	1/5
	07

	99.03.26
	A604000-35
	4.3.1改為用油單位填寫領物憑單。
	1/5
	07

	99.03.26
	A604000-35
	附件一購運組改為採購組
	2/5
	07

	99.03.26
	A604000-35
	附件二行政單位個人、系所主任改為領用人
	3/5
	07

	100.11.21
	A604000-46
	4.4.1改為各單位於可領用物品範圍以外所購入之物品，單價新台幣6001~9999元之非消耗性物品及列管性耗材（不限金額之碳粉匣、墨水匣、感光鼓）應登入e化帳務系統產出財產/物品增加單（三聯式 ），送保管組審核。
	1/5
	08

	100.11.21
	A604000-46
	4.4.2改為其餘消耗性物品及單價新台幣6000元(含)以下之非消耗性物品，則檢附支出憑證粘存單，及相關單據逕送會計室。
	1/5
	08


	100.11.21
	A604000-46
	修正 4.4物品報驗之審核作業流程圖(如附件四)。
	5/5
	08

	100.11.21
	A604000-46
	刪除6.2國立臺灣大學購入物品分析表（表二）。刪除6.4國立臺灣大學各單位領物統計表（表四）。

刪除6.5國立臺灣大學流量月報表（表五）。

刪除6.6國立臺灣大學保管組經管油料支付月報表（表六）。
	1/5
	08

	104.1.8
	A604000-54
	修改範圍:單價未達10000元或使用年限2年以下之物品均適用，領用物品為辦公用印刷品及油料，列管性耗材為碳粉匣、墨水匣、感光鼓。
	1/5
	09

	104.1.8
	A604000-54
	修改4.3.1用油單位填寫加油卡支付申請單（如表七
	1/5
	09

	104.1.8
	A604000-54
	修改4.3.3保管組依各車輛或割草機用油核准量，審核並提供中油加油卡供用油單位領用油料。
	1/5
	09

	104.1.8
	A604000-54
	會計室改為主計室。
	1、5/5
	09

	104.1.8
	A604000-54
	修改表三國立臺灣大學領物憑單
	
	09

	104.1.8
	A604000-54
	新增6.3表七國立臺灣大學加油卡支付申請單
	
	09

	105.4.19
	A604000-56
	修改4.3.1用油單位填寫國立臺灣大學公務油卡使用申請書，經用油單位核章後送保管組（如表八）。

修改4.3.2保管組依申請書向中油申請車隊卡或提供灌桶卡。

修改4.3.3用油單位加油後填寫加油卡支付申請單(如表七）並檢附中油簽單收執聯，經用油單位主管核章後送保管組。

修改4.3.4保管組依各單位提送之加油卡支付申請單及中油簽單收執聯，與中油帳單核對及作帳。
	1/5
	10

	105.4.19
	A604000-56
	修改4.4.1……送保管組審核後登帳列管。
	1/5
	10

	105.4.19
	A604000-56
	修改6使用表單項次
6.1國立臺灣大學領物憑單（如表三）

6.2國立臺灣大學加油卡支付申請單（如表七）
	1/5
	10

	105.4.19
	A604000-56
	新增6.3國立臺灣大學公務油卡使用申請書(如表八)
	1/5
	10

	105.4.19
	A604000-56
	修改附件三油料領用作業流程
	1/5
	10

	107.01.31
	A604000-60
	修改4.2.3、4.2.5部分文字

修改表八國立臺灣大學公務油卡使用申請書
	1/5
	11

	108.6.18
	A604000-64
	刪除4.1.5 按月製作購入物品分析表呈核。
修改4.2.5，將各單位領物統計表及流量月報表修改為各單位領用消耗品統計表及消耗用品收發月報表。
修改附件一物品購入作業流程圖，刪除製作購入物品分析表

修改附件二物品領用作業流程，將各單位領物統計表及流量月報表修改為各單位領用消耗品統計表及消耗用品收發月報表。
	1/5、2/5、3/5、
	12

	108.8.12
	A604000-65
	修改4.4，將物品報驗之審核作業流程圖，修改為物品報帳之審核作業流程圖
修改附件四，將物品報驗之審核作業流程，修改為物品報帳之審核作業流程
修改表三，刪除小型多次用公文封、試卷袋、收文簿、發文簿、演講公告紙
	1/5
5/5
	13
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1.目的:對全校物品實施科學化管理，掌握流程，提高物品領用之行政效能。
2.範圍:單價未達10000元或使用年限2年以下之物品均適用，領用物品為辦公用印刷品及油料，列管性耗材為碳粉匣、墨水匣、感光鼓。
3.定義:略
4.作業內容: 

 4.1 物品購入作業流程圖（如附件一）

4.1.1 保管組依現有庫存量，需求量及倉庫空間填寫財產物品請購單呈核。

4.1.2 採購組依採購法規定辦理採購。

4.1.3 購入物品經點收後，依類別、型態、體積、數量分別放置整齊。

4.1.4載入電腦，做物品增加之登錄

 4.2 物品領用作業流程圖 (如附件二)

       4.2.1領用人填寫領物憑單（如表三）。

       4.2.2經單位主管核章後送保管組。

       4.2.3保管組依庫存量，並參酌以往領用情形適量核發。

       4.2.4依據領物憑單輸入電腦，作為核帳及庫存請購之參考。

       4.2.5按月製作各單位領用消耗品統計表及消耗用品收發月報表呈核。

 4.3 油料領用作業流程圖（如附件三）

       4.3.1用油單位填寫國立臺灣大學公務油卡使用申請書，經用油單位核章後送保管組（如表八）。

4.3.2保管組依申請書向中油申請車隊卡或提供灌桶卡。

4.3.3用油單位加油後填寫加油卡支付申請單(如表七）並檢附中油簽單收執聯，經用油單位主管核章後送保管組。

       4.3.4保管組依各單位提送之加油卡支付申請單及中油簽單收執聯，與中油帳單核對及作帳。

     4.3.5按月製作保管組經管油料支付月報表呈核。

 4.4物品報帳之審核作業流程圖（如附件四）

       4.4.1各單位於可領用物品範圍以外所購入之物品，單價新台幣6001~9999元之非消耗
             性物品及列管性耗材（不限金額之碳粉匣、墨水匣、感光鼓）應登入e化帳務系統產出財產/物品增加單（三聯式 ），送保管組審核後登帳列管。
       4.4.2其餘消耗性物品及單價新台幣6000元(含)以下之非消耗性物品，則檢附支出憑證粘存單，及相關單據逕送主計室。 
5 相關文件: 物品管理手冊。

6.使用表單:

6.1國立臺灣大學領物憑單（如表三）

6.2國立臺灣大學加油卡支付申請單（如表七）

6.3國立臺灣大學公務油卡使用申請書(如表八)
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附件一 物品購入作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	
保管組

採購組

保管組

保管組


	
	財產物品請購單
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   附件二 物品領用作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	
領用人
各單位主管

保管組

保管組

保管組、總務長


	

	領物憑單

各單位領用消耗品統計表
消耗用品收發月報表
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   附件三　油料領用作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	
用油單位

各用油單位主管

保管組

用油單位

各用油單位主管

保管組

保管組、總務長
	
	公務油卡使用申請書
加油卡支付申請單
保管組經管油料支付月報表
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    附件四　物品報帳之審核作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各單位

保管組

保管組

各單位

主計室
	單價新台幣6001~9999元之非消耗性物品及列管性耗材（不限金額之碳粉匣、墨水匣、感光鼓）








____


No


     Yes


  其餘消耗性物品及單價新台幣6000元(含)以下之非消耗性物品




送保管組審核




	財產/物品增加單
（三聯式）

支出憑證粘存單


表三                         國 立 臺 灣 大 學

領 物 憑 單

日期：    年     月     日                        編號：          ～         

	序號
	物品名稱
	數量
	單位
	序號
	物品名稱
	數量
	單位

	1
	小公文封（12×23CM）
	
	個
	9
	紅色卷宗
	
	個

	2
	中公文封（16.5×23CM）
	
	個
	10
	白色卷宗
	
	個

	3
	大公文封（25×34CM）
	
	個
	11
	
	
	

	4
	特大公文封（28.5×37.5M）
	
	個
	12
	
	
	

	5
	大型多次用公文封（24.5×33CM）
	
	個
	13
	
	
	

	6
	中型多次用公文封（18.5×24CM）
	
	個
	14
	
	
	

	7
	密件信封（28×35CM）
	
	個
	15
	
	
	

	8
	試卷
	
	份
	16
	
	
	


	領物單位（系所）：
	保管組

	領物人
	單位主管
	承辦人
	股長
	組長

	
	
	
	
	


表單編號：A604000-2-004C-05
表七                         國 立 臺 灣 大 學

加油卡支付申請單

申請日期：    年     月     日                 

	序號
	油品名稱
	加油日期
	車號
	數量
（公升）
	金額（元）
	備註

	1
	□92汽油□95汽油□98汽油
□酒精汽油□柴油□其他
	
	
	
	
	

	2
	□92汽油□95汽油□98汽油
□酒精汽油□柴油□其他
	
	
	
	
	

	3
	□92汽油□95汽油□98汽油
□酒精汽油□柴油□其他
	
	
	
	
	

	4
	□92汽油□95汽油□98汽油
□酒精汽油□柴油□其他
	
	
	
	
	

	5
	□92汽油□95汽油□98汽油
□酒精汽油□柴油□其他
	
	
	
	
	


註：申請支付內容皆為加油（驗收）完畢，敬請檢附加油簽單（收執聯），併送保管組。
	申請單位（系所）：
	保管組

	申請人
	單位主管
	承辦人
	股長
	組長

	
	
	
	
	


表單編號：A604000-2-004G-01


[image: image1.emf]
表八
國立臺灣大學公務油卡使用申請書
	申請單位
	
	申請日期
	

	申請項目
(請勾填)
	(車隊卡(車子財產編號：                       
車號：              車別：                   )
(灌桶卡領用

	用途說明
	

	油品
(請勾選)
	(汽油 ((98 (95 (92 (酒精)   
(柴油

	申請原因
(請勾填)
	(新增車隊卡 (請檢附行照影本)
(停用車隊卡 (請繳回舊卡)
(遺失車隊卡 /是否申請補發：(是(否(如要補發卡片，需自付工本費100元/張)
(卡片故障 (請繳回舊卡)
(首次申請領用灌桶卡(領用人：            )註3
(灌桶卡領用人異動
刪除領用人：             
增設領用人：             


	申請人
	使用單位主管

	
	


※備註：
1. 本申請書僅提供行政單位及體育室申請公務用油使用。
2. 申請單位經使用單位主管核章後，送保管組動產股。
3. 灌桶卡可填寫多位領用人，申請首次領用時，須填寫本申請書並敘明用途(如有新增或異動用途，請再次辦理申請)，日後如遇領用人異動或離職時，請立即先以E-mail或書面通知保管組動產股承辦人，使用單位並應再提出本申請書辦理領用人異動申請。
表單編號：A604000-2-004H-02






物品增加之登記





點收購入之物品依類別、形態、體積、數量放置整齊放





採購組依採購法辦理採購





保管組依需要提出請購





送保管組審核並核發物品





登錄電腦





單位主管核章





領用人填寫領物憑單





按月製作各單位領用消耗品統計表及消耗用品收發月報表





製作保管組經管油料支付月報表





保管組依加油卡支付申請單與中油帳單核對





單位主管核章





保管組依申請書向中油申請車隊卡或提供灌桶卡





用油單位填寫�公務油卡使用申請書





用油單位加油後填寫加油卡支付申請單





單位主管核章





英 登入e化帳務系統產出  


   財產/物品增加單（三聯式 ）





送保管組審核





核章、登帳列管





寫  檢附支出憑證粘存單             單    ，並檢具相關單據





送主計室審核





結束
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