
 33 

國立中正大學「消耗品管理」標準作業程序                         編  號 D3 
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D3
消耗品管理

D31
公用物品領用管理

D32
各單位自行購置之物品

管理

 
                     各項作業流程詳如附件                   
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業 
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意 
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項 

一、公用物品領用增加：保管組依據各單位往年領用公用物品數量，預估所需 
    數量辦理相關公用物品請購核銷程序後，將所購物品分類編製庫存物品表 
    供各單位領取。 
二、公用物品領用減少：各單位填具「領物單」經單位主管核章後，送保管組 
    核發領用。 
三、每月月底進行公用物品盤點後，將該月新購物品及該月已領用之領物單編 
    製物品收發月報表、各單位領用公用物品金額統計表、各單位公用物品領 
    用核發明細表，送總務長核章；每 3個月統計各單位領用明細及金額送各 
    領用單位核對無誤後，將金額明細送事務組辦理扣款事宜。 
四、領用人需為編制內人員（含專案工作人員），計畫助理及學生不得領用；「 
    領物單」需經單位主管核章後，始能領用，公用物品一經領用後，應隨即登 
    錄於「消耗品管理系統」中。 

使 
用 
書 
表 

一、公用物品庫存表       四、各單位領用公用物品金額統計表 
二、領物單               五、各單位領用公用物品核發明細表          
三、公用物品收發月報表 
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D31 公用物品領用管理 
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開始 

公用物品增加 公用物品減少 

保管組依各單位領用公
用物品實際需求，辦理 
公用物品請購程序 

請購之公用物
品是否為共同
供應契約採購
項目 

是 

否 

上共同供應契約電子採購
系統，向共同供應契約廠
商下單訂購公用物品，並
通知廠商將物品送至保管
組指定之倉庫 

向售價較低之廠商訂購公
用物品，並通知廠商將物
品送至保管組指定之倉庫 

保管組驗收請購之公用
物品無誤後，分類編製 
公用物品庫存表 

領用單位填寫「領物單」
送保管組 

保管組核發物品後，上總
務處保管組「消耗品管理

系統」登錄 

每月月底盤點 

編製公用物品收發 
月報表 

按季彙整「各單位領用公用
物品金額統計表」，「各單位
領用公用物品核發明細表」 

「各單位領用公用物品金額統計表」送
事務組辦理各單位領用公用物品扣款事

宜 

結束 
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D32 各單位自行購置之物品管理 
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開始 

物品增加 物品減少 

各單位依實際需求，辦理 
物品請購程序 

請購之物品是
否為共同供應
契約採購項目 

依實際需要領用物品，並確
實於「消耗品自行登記單」
上填寫領用及使用情形 

上共同供應契約電子採購系
統，向共同供應契約廠商下
單訂購物品，並通知廠商將
物品送至指定地點 
 

向售價較低之廠商訂購物
品，並通知廠商將物品送至

指定地點 

驗收物品無誤後，分類保管
並填寫「消耗品自行登記單」 
 

每月月底自行盤點 
 

結束 


