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	一、目的

為有效管理本校消耗物品之申購、庫存、領用等作業，以落實消耗物品
之帳目管理工作。
二、範圍

    有關行政工作需要之消耗物品的申購、儲存、領取、出入庫作業均屬之。

三、定義
    無。

四、權責 
    參考作業流程。
五、內容

    5.1作業流程：

         流程            權責單位            相關說明            表單     
                         保管組                              請購單

                         保管組

                         保管組                             


                         保管組


                             保管組
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	     流程            權責單位            相關說明            表單     

                      領用單位及領用人                         物品領用單

                          領用單位

    否
                         保管組組長

                          領用單位
    5.2執行方法：

         5.2.1入庫說明：

               5.2.1.1各項物品應有品名、規格或編號，以提高收發與儲存之效率及

鑑別，並確保帳目之正確性。

               5.2.1.2所有入庫消耗物品須有固定之存放位置，入庫消耗物品依類別

                     、標示、儲存以利辨別，並以先進先出作業為原則。

         5.2.2申請出庫：

               5.2.2.1領取物品時，請參閱物品對照表填寫物品領用單，並以一單數物
                     填寫為原則。

               5.2.2.2由領用單位填具物品領物單，書明品名、單位、數量、核發數、
用途、領用單位。

               5.2.2.3領用人須經單位主管簽章及保管組組長核定後逕向保管組領取。
               5.2.2.4各單位領用物品數量，由保管組統一建檔列管。
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	六、參考資料
    無。

七、附件
7-1 請購單(QP-PPS-02-01)

7-2 物品領用單(QP-PPS-02-03)




申   購





入   庫





物品登錄





分區、標示


歸位、儲存





品質抽查





庫存管理





申請領用





單位主管簽核





核准





出   庫










































































