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備品領用作業 



總務系統 財產系統 備品領用 
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角色 程式代號 程式名稱 備註 

預算執行人 ACE2080 備品領用單申請 
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ACE2080_備品領用單申請 －申請畫面 

1.選擇預算科目，填入申請事由 
2.再按下[存檔]取得申請單號 
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POP3010_移轉申請單 －申請畫面 

1.存檔後，系統自動產出申請單編號 
2.再按下[新增領用明細]帶入可領用物品清單 (如下頁) 

ACE2080_備品領用單申請 
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POP3010_移轉申請單 －申請畫面 

1.開新窗，選擇領用物品及領用數量 
2.再按下[存檔]，如需領用多筆，可繼續輸入 

ACE2080_備品領用單申請 
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POP3010_移轉申請單 －申請畫面 

1.帶回領用物品 
2.按下[送出]進行簽核 

ACE2080_備品領用單申請 
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POP3010_移轉申請單 －簽核 (保管組流程) 

1.領用單的下個簽核人需於[個人待辦]區，簽核表單 

ACE2080_備品領用單申請 
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－查詢 

1.申請人可查詢個人申請表單(包含已簽核完成表單)，以了解簽核狀態 

ACE2080_備品領用單申請 
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