
會計室 校長室採購單位 保管組 使用單位

財產增加單 1 2

核銷及
付款
作業

製作財產增加
單及條碼

3

固定資產異動作業-新增作業-採購金額新台幣20萬元以上者

帳物相符
否？

Yes

退回原單位補
正

No

驗收
作業

驗收單

請款單據及憑
證

財產條碼

張貼財產條碼

於財產增加單
蓋『張貼完成

章』

驗收單
2

財產增加單 1 2
3請款憑證

驗收單

審核

開立傳票

傳票

呈權責主管核
准

財產增加單 1 2
3請款憑證

驗收單

傳票

核准

財產增加單 1 2
3請款憑證

驗收單

傳票

財產增加單 1
請款憑證
驗收單

傳票

於財產增加單
蓋『輸入完

成』章及職章

財產增加單
2

3

於「財產管理
系統」更新資

料

財產增加單財產增加單
2 3

 


