
 

盤點單修正、簽章注意事項 
 

115.04.20 

一、盤點單修正： 

（一）盤點時，若保管人或放置地點有變更，修正方式如下： 

1.紙本修正： 

(1)請用「鉛筆以外」之書寫用品修正。 

(2)於「欄內修正」，寫上「新地點編號」、「新保管人全名」，原資料不需塗銷。 

2.系統修正：請依紙本內容修正，操作方式請參照操作手冊。 

 

二、盤點單簽章： 

（一）簽章處，如下圖「紅框處」。 

（二）如修正保管人，保管人簽章處，請由新保管人簽章。 

（三）承辦人及單位主管簽章處，請蓋日期章。 
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