總務處閒置物品資源登錄單

總務處留存聯
	申請日期
	年　　　月　　　日
	申請單號：

	申請單位
	
	申請人
	
	分機：

	本次需求申請
	□ 1、申請單位至總務處找尋
　　　閒置物品
□ 2、事務組搬入單位閒置物品
□ 3、事務組搬出閒置物品至
　　　申請單位
□ 4、申請單位自行搬入閒置物品
□ 5、申請單位自行搬出閒置物品
□ 6、其他                       
	本次移出(入)數量
	品名
	

	
	
	
	數量
	

	
	
	
	移出(入)
單位
	

	
	
	
	總務處
確認
	

	總務處
承辦人
	□須列入列管物品
□不須列入列管物品
	總務處
	□已列入單位列管清冊

	日期
	
	日期
	


	


總務處閒置物品資源登錄單
申請單位留存聯
	申請日期
	年　　　月　    日
	申請單號：

	申請單位
	
	申請人
	
	分機：

	本次數量
	□ 自申請單位移出至總務處
□ 自總務處移入申請單位
	品名
	

	
	
	數量
	

	總務處
承辦人
	· 須列入列管物品
   請轉交一份列管清冊給總務處存備查
· 不須列入列管物品
	總務處
	□已列入單位列管清冊

	日期
	
	日期
	

	物品管理人
	











