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項目編號：總-資-05 

國立臺中科技大學總務處資產經營管理組作業流程圖 

非消耗品管理作業之管控及處理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備

依財物請購單位申請之財物請
購單辦理財物分類

財物分類是否為非
消耗品

物品採購並驗收完竣
後,辦理非消耗品登帳
管理並黏貼物品標籤

按月編製非消耗品增
減結存月報表並呈請

單位主管核閱

每年至少實施盤點一次及作成盤點
紀錄，並由機關長官指定主(會)

計、單位派員監盤

結束

是

否

經分類如
屬財產則
依財產管
理作業處

理


