
國立臺北護理健康大學 財物增加作業流程 

增加單第一聯 

由經管組留存 

增加單第二聯 

由主計室留存 

增加單第三聯 

併同財物標籤 

送保管單位留存 

及貼上標籤 

結束 

保管人上財物管理系統登打 

並列印財產增加單(一式三聯) 

檢附於黏貼憑證用紙或憑證黏存單 

 1萬元(含)以上 

  
否 

  
是 

採購流程完成，進入付款程序， 

發票貼到黏貼憑證用紙(憑證黏存單)之後 

財產 

 

2,001元(含)以上 

1萬元以下 

或圖書.軟體.桌椅櫃等 

不限金額 

  
否 

  
是 

經管組審核 

非消耗品 消耗品 

物品 

保管人上財物管理系統登打 

並列印物品增加單(一式三聯) 

單位主管簽核 

主計室核銷 

(財產則加開傳票) 

印製財物標籤 

 是否為消耗品 

  
是 

  
否 


