國立南投高商總務處標準作業要項表
	項目編號
	總-庶-08

	項目名稱
	編製財產報表作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	每月25日至次月5日辦理(依公文來函指示辦理時間)

	注意事項
	1、 每月25日與會計室核對本月財產異動資料。

2、 確認上月結存與本月期初資料是否相符。
3、 核對本校財管系統製出之報表與教育部中部辦公室是否吻合。

4、 報送教育部中部辦公室報表，需以中部辦公室財管系統彙出。

	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、每月依財產標準分類表辦理財產、減損。
二、每月25日與會計室核對本月財產帳。
三、確認無誤後，至財管系統編製本月財產報表計13種報表。
1. 公務預算增減結存表及增減月報表各1份。
2. 校務基金代管資產增減結存表及增減月報表各1份。

3. 校務基金固定資產增減結存表及增減月報表各1份。

4. 珍貴財產校務基金固定資產增減結存表及增減月報表各1份。

5. 珍貴財產校務基金代管資產增減結存表及增減月報表各1份。

6. 遞延費用校務基金增減結存表及增減月報月報表各1份。

7. 無形資產校務基金增減結存表1份。

四、與教育部中部辦公室財產系統核對上月結存資料，確認無誤進入中部辦公室財產系統編製本月份財產報表(不含非消耗品)。

五、以上各項報表呈請單位主管、會計主任、校長核章。
六、報表以公文方式於次月3日前報送教育部中辦公室彙整。
七、財產增減表以Excel表格上傳白河商工彙整(並寄送正本1份)。
八、本月財產報送完畢。


國立南投高商編製財產報表標準作業流程圖



國立南投高商總務處標準作業要項表
	項目编號
	總-庶-09

	項目名稱
	物品領用標準作業流程

	承辦人員
	財產管理人員

	辦理時間
	經常性辦理

	注意事項
	1、依領用標準領用，辦理活動超過領用標準時，於備註欄詳加註明並經單位主管核章。

3、同類物品，先購者先發，以免久存變質。

	有關法令
	國有公用財產管理手冊、物品管理手冊。

	辦理方式
	一、消耗用品核發，需於標準內核發，領用人應填送領物單，向核發單位領用。
二、領用物品時需於標準內核發，因辦理活動，超過領用標準時，需於備註欄詳加註明，由物品管理單位與使用單位主管核章辦理。
三、
領用人於領物上簽章後，應經單位主管審核蓋章，再送物品管理單位核發。
四、
消耗用品核發人接到領物單，應先行核對無誤後，始得發給。




國立南投高商物品領用標準作業流程圖


每月1日至25日

















每月25日











每月28日至次月1日














次月1日至2日














次月2日














次月3日














次月7日




















次月10日





財產報送完畢





財產增減表以Excel方式


上傳白河商工彙整，並寄送


財產增減表(1種)





公文報送教育部中部辦公室彙整











一日內




















一日內

















二日內




















二日內




















二日內




















二日內








領取物品





呈單位主管、會計主任及校長核章








審核








填製領用物品分戶


登記卡








物品管理單位核發








領用人及單位主管核章








領用人填製物品領用單


















































上傳至教育部、中部辦公室，列印財產月報表（8種）








至財產系統編製財產月報表（13種）





與會計室核對本月帳務資料





每月月初至25日新增、減損


財產之登錄








