國立南投高商 總務處 標準作業要項表
	項目編號
	總-庶-04

	項目名稱
	財產(非消耗品)增加作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	經常性辦理

	注意事項
	一、庶務組長(採購人員)：確認財物金額、規格、製造廠商（販售商）與保固期限。
二、財產管理人員：確認驗收財物規格、財產保管人，依財產編號製作財產增加單及財產標籤。
三、主計室：確認會計科目、稽核、登帳。

	有關法令
	國有公用財產管理手冊、國有財產產籍管理要點、行政院頒行之「財物標準分類」

	辦理方式
	一、財物請購單位提出財產請購單、憑證及該項財務保管人。
二、金額滿10,000（含）元以上，納入財產管理每月彙整至教育部國教署備查。
三、金額未達10,000元，納入非消耗品管理。
四、財管人員確認物品已送達使用單位、確認保管人，進入財產管理系統製作增加單(財產編碼及登錄)一式三份。
五、使用單位核章。
六、將財產增加單、請購單及憑證連同相關文件送會計室審核及登帳。
1、
財產增加單一式三份：
1.一份存保管組備查。
2.一份存會計室核帳。
3.一份保管人存查。
八、財管單位列印財產標籤予各使用單位黏貼於該項財產(物品)上。


國立南投高商財產增加標準作業流程圖




國立南投高商 總務處 標準作業要項表
	項目编號
	總-庶-05

	項目名稱
	財產(非消耗品)報廢作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	經常性辦理

	注意事項
	1、確認財產是否已屆耐用年限。
2、查驗該財產堪用時，協助修復續用。

	有關法令
	國有公用財產管理手冊、國有財產產籍管理要點、行政院頒行之「財物標準分類」

	辦理方式
	一、財產(非消耗品)已屆耐用年限且不堪用或不適用，保管單位填具「財產報廢申請單」申請報廢。
二、財產未屆耐用年限但已失去原有效能且無法修復或修復價格高昂時，保管單位簽呈提出報廢申請，依規定檢具相關資料報請教育部中部辦公室函轉審計機關查核後辦理減帳。
三、
財管人員確認財產歸屬，至各單位查驗該報廢財產。
四、
財管人員依據核准之財產報廢申請單，進入財產管理系統製作減損單(財產一式三份，非消耗品一式二份) 送保管單位、主計室及校長核章。
五、
財管人員進入財產管理系統除帳。
六、
財產減損單一式三份，分由財產管理人員、財產管理單位及主計室各一份留存備查；非消耗品減損單一式二份，分由財產管理人員、財產管理單位各一份。



國立南投高商財產報廢標準作業流程圖















國立南投高商 總務處 標準作業要項表
	項目編號
	總-庶-06

	項目名稱
	財產保管人員異動作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	經常性辦理

	注意事項
	財產保管異動時，各單位應主動通知財管人員辦理相關作業。

	有關法令
	國有公用財產管理手冊、國有財產產籍管理要點

	辦理方式
	一、各組室主管指派編制內專人擔任該單位「財物保管人」。
二、各組室單位內遇有主管或保管人異動時，應列財物清冊移交並製作移動單一式三份。
三、移出、移入單位核章。
四、進入財管系統執行確認完成移交。
五、移動單一式三份；財管、移出、移入單位各一份。


國立南投高商財產保管人員異動作業流程圖



國立南投高商 總務處 標準作業要項表
	項目編號
	總-庶-07

	項目名稱
	年度財產盤點作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	每年至少辦理一次

	注意事項
	1、 經管之財產是否依規定定期實施盤點，並作成紀錄。

2、 盤點發現帳務不符（有帳無物、有物無帳）等缺失，無追蹤處理，並列入下年度盤點注意事項。


	有關法令
	國有公用財產管理手冊、國有財產產籍管理要點

	辦理方式
	1、 擬妥年度盤點計畫與盤點期程，預先通報本校各單位(列印「財產明細表」送各保管人預先核對)。

2、 會簽請會計室依盤點時程與各單位會同逐一清點各保管人財產。
4、
盤點結束後繕造盤點結果清冊，簽呈校長核備核准後，據以追蹤後續處理情形並列入明年度盤點之清查項目。


國立南投高商年度財產盤點作業流程圖










相關單位核章


(主計室、使用單位)





財管人員編造財產增加單





業務單位檢附已核章完備之請購單。


（確認保管人、存放位置，受贈財產亦同且需附相關文件）





列印財產標籤送使用單位黏貼





財產確認除帳





財產清點收繳報廢品





保管人員確認核章





編列財產、分類編號





財管人員製作財產帳卡及財產減損單(財產一式三份)


非消耗品減損單(一式二份)





財產保管單位填寫財產報廢單。


未達年限或異常減損需附簽呈及證明文件





校長裁核





覆　核





確認財產歸屬並查驗該報廢財產





進入財管系統執行確認完成移交





分送財產移轉單及財產黏貼標籤





移出、移入單位核章





擬訂財產盤點計劃與盤點期程





列印財產盤點清冊





財產人員進入財管系統列印財物清冊並製作財產(非消耗品)移動單





分送盤點通知單及單位財產盤點清冊





使用單位提出申請





各單位先行盤點財產（是否有應移出未移出或是現己損壞未辦理報廢之財產等）





逐一盤點各項財產





盤點人簽章





整理財產盤點清冊





盤點清冊呈報上級核閱





整理盤點結果紀錄表呈報上級核閱





依盤點結果予以財產增帳／減帳登錄





1.10,000元以上：財產（一式


　　　　　　　　三份）


2.10,000元以下：非消耗品（


　　　　　　　　一式二份）





移出單一式三份


（財管、移出、移入單位各一份）





辦理時間





核章後二日內

















確認保管人二日內





確認保管人二日內











確認保管人二日內











一週內





辦理時間





申請日











申請二日內














申請二日內











申請三日內











申請三日內











一週內








一週內








一週內





辦理時間





申請日











申請日二日內














申請日三日內











申請日三日內











申請日一週內





辦理時間





每年至少辦理1次





盤點前30日








盤點前20日








盤點前15日









































盤點結束後15日





盤點結束後30日





盤點結束後30日











