
                    國立勤益科技大學總務處 

                  庫發消耗品管理標準作業流程         總務保管一 7-001 

1. 目的：避免資源浪費，支援教學行政之業務需求。 

2. 依據：依本校財物管理辦法。 

3. 範圍：保管組供全校各單位領用之庫發用品。 

4. 權責：如作業流程。 
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收件後 3天 

1.領物單 

2.消耗品管理
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    5.作業說明： 

    5-1：領用單位填領物單並請單位主管核章。 

    5-2：至保管組洽領。 

    5-3：保管組依領物單核發物品、數量等作業。 

    5-4：保管組出庫數量登帳。 

    5-5：下月初統計消耗品結存表呈上級核閱。 

 

 

    6.控制重點：風險分布 1 

    6-1：檢核申請文件：品名及數量是否確實填寫，申請單位主管是否核章。 

    6-2：出庫登帳：消耗品核發後是否立即辦理登帳作業。 

    6-3：製作月結存表：是否每月 15日前製作消耗品月結存表，確實核對結存數量後簽報結存數    

     量。 

 


