
3-1-2  國立臺南大學 財物增置管理 標準作業流程 

 
 

財物增置作業 
 
 
 
 

採購單位依發票及有關文件 
辦理核銷手續 

 
 
 
 
 
  

請購(使用)人驗收簽章 

 
 

送使用人 
簽章、黏貼 

保管組確認登帳並 
製作財產條、卡 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

陳送會計室審核校長簽署 

完成財物增置、登

帳、設卡管理作業 

 相關單位撥付款
財產卡正本送

回保管組 

 
 
 
說明： 

一、財物增置作業 (使用11306-09表格)，以考量簡化行政作業程序原則，與核

銷程序並行辦理。 
二、請購核銷案送保管組用印，由保管組製作財產卡及財產條送達使用人用

印，並將財產條自行黏貼於財產明顯位置，將財產卡正本送回保管組。 
三、作業時程，需約 5 個工作天。 

財物承辦人：蔡月春小姐  電話：06 2133111 ~ 451  (or 450.452 亦可) 
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