
國立臺北商業大學庫房消耗用品領用及管理作業流程

開始

結束

經管組每年將提供領用
消耗用品項目公告網頁
(可至經管組網頁查詢)

經管組將可領用消耗用
品集中庫房管理

各單位填寫「消耗性
物品領用單」並加蓋領
用人印章及單位主管核
章，至行政大樓1樓經管

組辦理領用

經管組發放物品並登帳
(消耗用品收發分類帳)

經管組於次月10日前報
請校長(授權人)核閱

經管組按月編製消耗用
品收發月報表及各單位
領用消耗用品統計表
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