財產報廢作業流程（總SOP－405）
















項     目





單     位（總SOP－101）





財產經管人於電腦財產管理系統上、填具報廢申請後mail送出





財產經管人





查核報廢內容ok後，mail


通知財產經管人可進行報廢





庶務組


組





財產經管人同時傳送報廢申請


電子檔及減損單紙本





財產經管人





1.未達使用年限不堪用


2.未達使用年限、因需求所趨進行汰舊換新。


3.遺失或壞損。








勘   驗








已達使用年限


不堪用





庶務組











調 查 鑑 核





庶務組











總務處





總務主任核定





校長核定





會計室





校長室








繳回報廢品





除         帳





庶務組











