
  各單位    保管組  

START

列印單位財產明細表

單位保管人
自行前置盤點

總務長、會計室、校長
保管組會同會計室

實地盤(抽)點作業

END

盤點通知單、時間表

列印初盤紀錄

盤點表、盤點報告

歸檔

財產明細表
*請詳細註明放置地點、
損壞、報廢、外借、其他

財產年度盤點作業流程

 


