財務管理-消耗品管理
1、領用消耗品，每一物應填寫一張領用單（範例1-5）。

2、每月清點、彙整領用單，製作消耗品月報表，會事務組，依月序裝訂成冊。

3、配合事務管理規則，建立教職員工個人領用明細表，一人一表（範例1-6）。

4、領用明細表每年彙整一次，裝訂成冊會總務處事務組，幼稚園存檔備查。

