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二、保管組 
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嘉南藥理大學財產增加標準作業流程 

                                                                 單位：保管組 

項 財產管理 目 財產分類、編號、登帳 編號 133101 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

依財物標準分類規定
分類編號，填列財產
增加單(一式五聯)

財產增加單(一式五
聯)連同請購憑證

財產增加單(二聯)送
回保管組

每月列印上月財產增
減結存表月報表，列

印財產條碼

列印年度財產總目
錄、結存總表

保管人確認規格，數
量、金額無誤。財產

增加單簽章

財產增加單(一聯)連同
財產條碼，

交由保管人粘貼

保管組長審核

會計主任核章

開立傳票

 

注

意

事

項 

一、財產網路查詢系統網址：192.192.45.135/line（含使用手冊下載）。 

二、依會計科目，根據財物標準分類做合理之分類，編列財產編號，設定使用年限。 

三、確認廠牌、型號、數量、金額、經費來源。 

使

用

書

表 

一、財產增加單。 

二、財產增減結存表月報表。 

三、財產增減結存表年報表。 

備

註 

負責人：李宗德 
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嘉南藥理大學財產（物品）移動標準作業流程 

                                                                單位：保管組 

項 財產管理 目 財產移動、借還、交接、報廢 編號 133102 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

 

連結本校財產網路查詢系統，列印
製作之財產移動申請單

財產移動申請單送至保管組，辦
理財產異動登記

移入保管人簽章

移出單位主管核章

移入單位主管核章

 

注

意

事

項 

一、財產網路查詢系統網址：192.192.45.135/line（含使用手冊下載）。 

二、確認移動之財產編號、數量無誤。 

三、移入保管人須簽名確認。 

使

用

書

表 

一、財產移動申請單。 

二、財產移動申請單（非消耗品）。 

備

註 

負責人：李宗德 
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嘉南藥理大學財產（物品）增減值單標準作業流程 
                                                                  單位：保管組 

項 財產管理 目 財產增減、毀損、失竊 編號 133103 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

依增加(或減少)之金
額，填列財產增減表
(一式四聯)

財產增減表
(一式四聯)連同請購

憑證

財產增減表
(二聯)送回保管組

每月列印上月財產增
減結存表月報表，列

印財產條碼

列印年度財產總目
錄、結存總表

保管人確認規格，數
量、金額無誤。財產

增減表簽章

財產增減表(一聯)
交由保管人

開立傳票

會計主任核章

 

注

意

事

項 

一、財產網路查詢系統網址：192.192.45.135/line（含使用手冊下載）。 

二、確認要增加(或減少)金額之財產之財產編號。 

 

使

用

書

表 

一、財產增減值單。 

二、財產增減結存表月報表。 

三、財產增減結存表年報表。 

備

註 

負責人：李宗德 
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嘉南藥理大學財產（物品）撥入標準作業流程 

                                                                 單位：保管組 

項 財產管理 目 財產移動 編號 133104 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

 

原管理機關(學校)撥
出報告單，函送本校

二聯撥出單送回原管
理機關(學校)

保管組憑單點收財產

保管組長核章

總務長核章

會計室核章

校長核章

一聯抽存保管組憑單
入帳

 

注

意

事

項 

一、財產網路查詢系統網址：192.192.45.135/line（含使用手冊下載）。 

二、依原管理機關(學校)之撥出報告單，實地點收。 

三、確認廠牌、型式、數量、經費來源無誤，始入帳。 

使

用

書

表 

財產增加單。 

備

註 

負責人：李宗德 
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嘉南藥理大學財產（物品）撥出標準作業流程 

                                                                  單位：保管組 

項 財產管理 目 財產移動、借還、交接、報廢 編號 133105 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

保管組填列財產撥
出單(一式三聯)

一聯轉送會計室

函送撥入機關(學校)。撥入機關(學
校)核章用印後，送回本校二份

經權責單位
核准

由保管人提送簽
呈

否

保管組長核章

校長核章

會計主任核章

總務長核章

一聯存保管組，依單辦理撥出財產
匯入減損

 

注

意

事

項 

 

使

用

書

表 

財產撥出單。 

備

註 

負責人：李宗德 
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保管組擬定盤
點計劃及列印
財產清冊

通知各單位 
盤點時程表

各單位先行       
財產初盤

保管組依盤點時程
表至各單位盤點

編製盤點報
告表，提送

簽呈

盤點資料歸檔備查

校長核章

會計主任核章

總務長核章

保管組長核章

彙整盤點資
料編製盤點
報告表

盤點清
冊彙整

保管組長核章

嘉南藥理大學財產（物品）盤點標準作業流程 
                                                                  單位：保管組 

項 財產管理 目 財產再生、利用、變賣處理及盤點 編號 133106 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

 

注

意

事

項 

一、保管人財產標籤是否黏貼正確無誤。 

二、存放地點是否更動。 

三、查閱財產使用、維修及借用記錄。 

使

用

書

表 

一、保管人財產盤點清冊。 

二、盤點報告表。 

備

註 

負責人：李宗德 
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嘉南藥理大學財產（物品）報廢標準作業流程 

                                                                  單位：保管組 

項 財產管理 目 財產移動、借還、交接、報廢 編號 133107 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學財產物品管理辦法 

作

業

流

程 

 

注

意

事

項 

一、財產網路查詢系統網址：192.192.45.135/line（含使用手冊下載）。 

二、確認申請報廢之財產是否已屆始用年限，或損害。 

三、確認申請報廢之財產編號、數量無誤。 

使

用

書

表 

一、一般財產報廢申請單。 

二、財產毀損報廢單（非消耗品）。 

備

註 

負責人：李宗德 

 

連結本校財產網路查詢系統，列印製
作之財產報廢申請單

財產報廢申請單送至保管組。每年11
月，彙整上年度全校財產報廢申請單

經核准，保管組憑單辦理財產報廢匯
入減損

製表人簽章

單位主管核章

保管組長審核

總務長審核

會計主任審核

校長核定
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嘉南藥理大學學位服租借標準作業流程 

                                                                單位：保管組 

項 綜合事務 目 學位服租借管理 編號 133201 

法

令

依

據 

 

作

業

流

程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
注

意

事

項 

一、畢業禮服個別調查表租用。（10 月中旬） 

二、衣服領取與繳回皆在總務處倉庫(圖書部)。 

三、衣服繳回時需清點數量 

 

使

用

書

表 

畢業禮服個別調查表。 

 

 

備

註 

負責人：李宗德 

 

先發放調查表至各
個畢業班級

送洗

存藏

同學填寫完資料到
A401保管組
繳交費用

將各個班級的調查
表資料統整完，送
至保管組，以便於
清點學士服數量

各班負責人
依照各系各個班級的人數

，領取學士服數量

學士服數量分好後，
於畢業典禮當天在開
放學生到圖書部領取

畢業典禮結束，再送
回倉庫

(圖書部)清點數量

結束
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以個人為單位線上申請
網址:http://

parkpmt.cnu.edu.tw/auth

列印、繳費單

到超商、金融機構
繳費

班代以班為單位領
取停車證

嘉南藥理大學日間部學生機車停車證申請標準作業流程 

                                                                 單位：保管組 

項 行政業務 目 日間機車停證申請 編號 133301 

法

令

依

據 

 

作

業

流

程 

 

注

意

事

項 

一、確實填寫申請表 

二、每學年上學期第一週開始申請 

三、到出納組線繳效停車費 

 

使

用

書

表 

學生機車停車證申請表 

 

備

註 

負責人：李宗德 
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填寫申請表

證記、核驗證件

繳交補證工本費

領取停車證

嘉南藥理大學機車停車證遺失、換車補證申請標準作業流程 

                                                                 單位：保管組 

項 行政業務 目 機車停車證遺失換證 編號 133301 

法

令

依

據 

 

作

業

流

程 

 

注

意

事

項 

一、隨時可提出申請 

二、遺失、換車補證請帶行照及相關證明文件 

使

用

書

表 

繳費收據 

 

備

註 

負責人：李宗德 
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個人申請

填寫申請表

領取停車證

以班為單位

填寫申請表

領取停車證

嘉南藥理大學校內腳踏車停車證申請標準作業流程 

                                                                 單位：保管組 

項 行政業務 目 校內腳踏車停車證申請 編號 133301 

法

令

依

據 

嘉南藥理大學汽、機車及腳踏車停車管理要點 

作

業

流

程 

 

注

意

事

項 

確實填寫申請表 

使

用

書

表 

校內腳踏車停車證申請表 

 

備

註 

負責人：宋承諺 
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嘉南藥理大學電話(專線)申裝標準作業流程 

                                    單位：保管組 

項 電話管理 目 電話專線裝設 編號 131303 

法
令
依
據 

嘉南藥理大學電話管理要點 

作
業
流
程 

簽請裝機

單位主管審核

保管組審閱

總務長審核

校長核定

填送申請書安裝

使用單位驗收

回報總務處

送核定影本

 

注
意
事
項 

一、校外專線可分撥打國際(A)、手機 (B)、市內 (C)三級。 

二、申裝專線，應簽請核定。 

三、行政單位及執行行政工作之辦公室得設專線電話。 

四、非公務之必要，不得申設(撥打)國際電話。 

五、因業務需要，電話使用擬升級，應簽請核定。 

使
用
書
表 

一、裝機申請書 

二、電話異動申請書 

備
註 

負責人：宋承諺 
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嘉南藥理大學電話(分機)申裝標準作業流程 

                                          單位：保管組 

項 電話管理 目 電話分機裝設 編號 131304 

法
令
依
據 

嘉南藥理大學電話管理要點 

作
業
流
程 

填寫裝機申請單

單位主管核章

保管組審閱

總務長核定

通報廠商

安裝

使用單位驗收

回報總務處
 

注
意
事
項 

一、校內(分機)：國際(A)、手機 (B)、市內(C)校內(D)四級。 

二、行政單位及執行行政工作之辦公室得設定撥打手機電話。 

三、教師研究室僅可設校內分機。 

四、因業務需要，電話使用擬升級，應申請核准。 

五、視事實需要，向總務處申請裝設。 

使
用
書

表 

一、裝機(分機)申請單 

二、裝機通報，驗收單 

備註 

負責人：宋承諺 
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嘉南藥理大學電話維修標準作業流程 

單位：保管組 

項 電話管理 目 電話維修 編號 131305 

法
令
依
據 

嘉南藥理大學電話管理要點 

作
業
流
程 

電話故障

填寫修繕單

送交保管組

故障申報

維修

使用單位驗收

回報總務處

分機
（廠商）

專線
（中華電信）

 

注
意
事
項 

一、一般電話維修應於 7 日內完成，緊急維修應於 3 日內完成。 

二、使用單位負責平常維護及驗收。總務處負責通報及督導廠商維修。 

使
用
書
表 

一、修繕申請單 

二、電話修繕通報，驗收單 

 

備
註 

負責人：宋承諺 

 

 


