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0.需求單位提出內部檢修單轉交權責單位認定

1.由權責單位至資產外送單維護(afat103)並執行列印(afar103)確認、簽核

(1)電腦類-資訊部

(2)儀器類-儀校室

(3)工具類-工業工程

(4)水電事務辦公-總務部

(5)非屬上述類別，由該需求單位自行至外送維護(afat103)

註：外送原因代碼必須填報資產外借須另附借據並經雙方簽名用印後經處級以上主管簽核

2.外送單請攜帶人轉交守衛值勤人員進行檢查後予以放行

註：資產外借須另附借據並經雙方簽名用印後經處級以上主管簽核

3.外送單由守衛室隔天轉交總務執行過帳(afat103)

註：資產外借之借據亦一併轉回總務依憑單執行過帳

4.資產回廠權責單位維護外送收回作業(afat104)

5.外送收回單(afar104)及確認(afat104)

6.總務執行外送收回過帳(afat104)收回單必須匹配外送單銷帳
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外送收回[過帳]


afat104





外送收回[確認] 


afat104











核准否














外送單[確認] 


afat103





外送收回單


afar104





外送收回作業


afat104











外送單檢查/放行


afat104











外送單[過帳]


afat103











外送單列印


afar103








外送單維護


afat103








外送檢修單
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