
 

表單修正、簽章及列印注意事項 
 

一、表單修正： 

（一）紙本修正，1.請用原子筆…不易塗改之書寫用品。 

2.改地點，請寫「新地點編號」；3.改姓名，請寫「新保管人全名」。 

（二）系統修正，請依紙本內容修正後送出。 

 

二、表單簽章： 

（一）簽章處如下方框： 

1.盤點單： 

 
2.報廢單：

 
（二）簽章處請押上日期。 

 

三、表單列印：報廢單，可用回收紙，請單面列印。 

 

 

總務處保管組 敬上
 

附件一 


