
財 物 移 動 流 程 
 

物品移交或移動時或保管人異
動（僅限於校內）移出單位填
具財物移動通知單。

移出單位及移入單位於移動通
知單上核章 

移動通知單送保管組製財產移
動單 

財產移動單送回移出單位及移
入單位確認核章 

財產移動單認章後送保管組審
核，並印製新標籤。 
第一聯保管組留存 
第二聯連同標籤送移入單位 
第三聯送移出單位留存 

◎財物保管人於離職前，請先向保管組印領「財產移交清冊」，完成移交程

序後始能辦理離職手續。 


