
保管股業務流程圖 
 

 

 

 

 

 

保管股 

業務流程圖 

財產交貨 

點收作業 

查對－ 

發票粘存單（經手

人章） 

圖片或型錄 

估價單（一萬元以

上）或共同供應契

約訂購單 

金額超過十萬元

以上者需附上網

公告等資料，採共

同供應契約者免

上網 

登記製造廠牌 

貨品型號 

貨品序號 

現場貼財產標籤 

一般物品 

交貨點收作業 

依本校採購辦理 

程序表規定辦理 

物品報驗

單查核 

財產/財物 

資料管理作業 

財產/財物 

資料新增作業 

 

財產/財物 

資料異動作業 

廢品報廢作業 

年度普查作業 

點收入庫 

物品請購 

依領物憑

單發料 

彙整領物憑單

統計月報資料 

製作月報表（含營

繕股部分） 

製作物品

明帳分類

帳 

物品管理

作業 

定期盤點 

 

 


