
個人保管工具報廢作業流程 

 

 

 



 

 
 

※本表單送一級主管核簽完成後，將”報廢之物品”及”個人保管工具處理單”，送保管組(資材)辦理。 

步驟一 : 

1.輸入保管人部門代號及 Notes ID 

2.點選查詢(F8) 

 

步驟二 : 

1.將不移轉之項目，先行刪除。 

2.將要報廢之項目填寫”項次、處理方式、數量

及原因”。 

3.存檔 

4.點選”列印個人保管工具處理單”(如下圖)。 


