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會計室  保管人  財管人


各留存一份保管





財管人製發財產增加單


(一式三份)





保管人確認無誤後簽章





會計室





送達財產


完成驗收程序





庶務組進行採購





申請人請購核准


(同時備註財產保管人)





否





申請人填寫


財產報廢單





是





盤點結果簽陳校長





帳務處理





報廢或移轉財產





紀錄盤點缺失表





會同會計人員


至各處室盤點財產





印製全校盤點清冊





通告全校盤點日期





訂定盤點計畫陳報校長





財產入帳流程








單位主管





是





否





財產盤點流程





總務處


查核財產使用情形





會計主任





校長











本校核定





轉教育部中部


辦公室核定





轉教育部中部


辦公室核定





審計處查核





繳回廢品





除帳





製發財產減損單





退回申請單位





是





大於3000萬元





1500~3000萬元





小於1500萬元





是





是





否





否





否





財產報廢流程





1.已達使用年限，且損壞不堪使用





轉教育部中部辦公室核定





校內核定





保管人專簽敘明報廢原因





否





退回申請單位





審計部審核





繳回廢品





除帳





製發財產減損單





否





否





是





是





是





2.未達使用年限























