
國立中山大學財產增加單作業流程 

一般財產採購案(未達 10 萬元)                  事務組財產採購案(10 萬元以上) 

 

 

 

 

 

 

使用單位於財產管理系統

填製財產增加單並列印三

聯(於經費核銷時併案送出) 

使用單位於財產管理系統

填製財產增加單並列印三

聯(於驗收時併案送出) 

列印前請注意 

請以三色紙(白、藍、綠) 

或資產組提供之三聯複

寫紙列印 

資產組審核系統.

紙本增加單欄位 

主計室審核 

並確認經費來源 

主計室填傳票號碼 

資產組登帳 

資產組列印財產清單及財

產標籤並增加單第三聯送

使用單位黏貼 

辦理驗收 

檢核財產增加單 

事務組核章 

資產組審核系統.

紙本增加單欄位 

主計室審核 

並確認經費來源 

主計室填傳票號碼 

資產組登帳 

資產組列印財產清單及財

產標籤並增加單第三聯送

使用單位黏貼 

非消耗品增加單作業流程 

1.依表單所示依序核章 

2.於財產管理系統填單後列印二聯(白色) 


