建立各單位財物保管人與人員異動通知單
相關表格：財物保管人建立單與人員異動通知單。

業務目的：為有效管理財產，使財產保管效率化，作業標準化；依財務管理辦法第五章建立此制度。

作業流程：

(1) 單位主管指派編制內專人擔任該單位「財物保管人」。

(2) 單位內遇有主管或保管人異動時，應列財物清冊移交並填異動通知單一式兩份；由總務處

保管組驗核無誤後一份交總務處保管組，一份由移交人留存。


[image: image1.wmf]人員異動時填寫異動單

經辦建檔

填寫財物保管人建立單

使用單位

〈

財產管理單位

〉

總務處保管組


_1155304187.vsd
�

填寫財物保管人建立單


人員異動時填寫異動單


經辦建檔


使用單位
〈財產管理單位〉


總務處保管組



