承辦單位：物理系辦公室
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	2
	單位管理非消耗物品

移轉作業 TC "5.2.15 財產移轉" \f C \l "3" 
	1. 非消耗品使用人至系辦網頁『財產管理專區』下載並列印非消耗品移動單會簽單位財產管理人並經單位所屬主管核可後送財產接收單位。
2. 接收單位依非消耗品移動單由財產接收人及財產管理人點清移入財產並經所屬單位主管核章後，送系辦承辦人審核。
3. 系辦承辦人審核財產移轉單內容，若表單內容不完整有誤者，退回補正資料；若無誤者辦理財產帳務異動登記。

4. 系辦承辦人完成帳務異動，將財產移轉單(1聯)併財產標籤送財產接收單位存查黏貼，另1聯財產移轉單送交移交單位存查。
	1. 非消耗品移動單（附件五）
	

	作業流程圖：非消耗品移轉作業
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移動單退予移交及接受單位存查，並請請接收單位黏貼財產標籤





非消耗品帳務異動





通過





移交/接收單位補正





不通過





系辦資料審核





原使用人填製非消耗品移動單經移交/接收單位確認蓋章
























































