品 質 程 序 書

	文件編號
	QP-HLT-03
	文件名稱
	版本
	E

	制訂單位
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	醫療器材、藥品申購及管理辦法
	頁次
	1/3

	一、目的：確實掌握本組財產狀況，期能維持使用時之最佳狀態。
二、範圍：供醫療、儀器及設備、藥品、環保及雜項設備

三、定義：無

四、權責：
4.1財產請購、驗收程序

4.1.1組長、學務長、總務長、校長

4.1.2會簽事務組、保管組、會計室

4.2財產登錄程序

4.2.1本組保管人登入校務行政資訊系統-進行電腦登錄、單位主管、保管組

4.2.2會計室

4.3財產報廢程序

4.3.1本組單位主管、保管組、總務長、會計室、校長

4.4財產盤點程序

4.4.1保管組、總務長、校長

4.4.2會簽會計室

五、內容：

5.1財產請購、驗收程序

5.1.1當需請購財產時，應填寫簽呈及「招標標單」經單位主管、主任核准，會簽事務組、總務長核可後，送會計室經校長核准後，事務組進行採購。

5.1.2當請購物品送達時，必須點交清楚並歸位。

5.2.財產登錄程序  

5.2.1 事務組填寫「請購黏貼憑證用紙」，由使用單位依據請購物品價值及會計科目登錄「財產卡」，及登錄校務行政資訊系統-會計總務系統。

5.3財產報廢程序

5.3.1盤點後將要報廢設備填單送單位主管、保管組、總務長、會計室、校長簽核。

5.4財產盤點程序

5.4.1每學期末由本組提供盤點表，給保管組核對。

5.4.2保管組擬定各單位盤點時間，並會相關處、室屆時派員監盤。
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	5.5財產管理作業流程圖

責任單位  作   業   流   程                作 業 辦 法       控 管 表 單
衛保組                                     大專院校健康中心   請購單

                                           設備標準



事務組


事務組                                                      
衛保組

總務處         
衛保組                       



總務處                       

總務處                                

保管組      
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	六、參考資料：無

七、使用表單：

   7.1聖約翰科技大學招標標單(參照QP–CAS–14–03–2)
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編號、登錄財產卡


及登錄校務行政資訊系統-會計總務系統
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