
 

總務處 SOP -12- 

 

財產盤點財產盤點財產盤點財產盤點標準作業標準作業標準作業標準作業流程流程流程流程（（（（總總總總 SOPSOPSOPSOP－－－－404404404404））））    

                

依據：景文科技大學財產管理規定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依時程表至各單位盤點 

 

彙 整 盤 點 資 料 

 

製 作 財 產 盤 

點 報 告 呈 核 

擬定盤點計畫及

列 印 財 產 清 冊 

 

通知各單位之盤點時程表 

 

財 產 初 盤 作 業 

項項項項    目目目目    單單單單    位位位位    

 

保 管 組  

 

保 管 組  

 

相 關 單 位  

 

保 管 組  

 

保 管 組  

 

保 管 組  

辦理時程辦理時程辦理時程辦理時程：：：：    

5 月初 

5月中

5月底

6月份

6月底

 

7月初


