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1.領用單位於當日

12:00 前於領用系

統上填寫消耗用

品領用單。 
 
 
2.1 經管組列印申請

單並於 15:00 前

備妥領用品 
2.2 申請單位列印申

請單。經承辦

人、主管核章

後，於 15:00 至

17:00 至經管組

領取。 
 
 
4.系統登錄領取數

量及項目，並留存

消耗品領用單。 
 
 
 
5.每月最後三天關

帳辦理盤點，遇假

日順延。 
 
 
6.次月 10 日前完成。 
 
 

 
 
 

法令依據 物品管理手冊 
準時結案再

追蹤 追蹤人：經管組組長（分機：2451） 

 

於領用系統上填寫消

耗用品領用單 

領取 

系統登錄 
完成申領手續 

盤點 

報表製作 

 陳核 

列印申請單 


