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財 物 移轉 作業

BD.E3.02

取得移出單位主管核准

之移轉單

移入保管人 /單位主管

移轉單覆核

保管組

移轉單歸檔 ：

第一聯 ： 保管組

第二聯 ： 移出保管人

第三聯 ： 移入保管人

取得卸任主管填寫

之移交清冊

新任單位主管

移交清冊覆核

保管組

結束

一 、 財產移交清冊 、

二 、 非消耗品移交清

冊 (共三聯 )

移交清冊歸檔 ：

第一份 ： 保管組

第二份 ： 移出保管人

第三份 ： 移入保管人

保管財物移轉

單位主管移交財物

移出保管人 /單位主管 原單位主管

歸檔

保管組

陳核

保管組

填寫 「 移轉單 」
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