主辦單位：總務處　　協辦單位：本校各單位　  組別：保管組　 承辦日期：上班時間隨時辦理
	內部業務項目：財物增加　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　流程及現用表格:


	　法源依據：依行政院財務分類標準及本校內部控制稽核作業規章辦理。













































































每屆學年終了後三個月內，保管組編製「財產目錄總表」及年度財產變更登記清冊一式五份，經董事會三分之二以上董事出席，出席董事過半數同意後，陳送教育部四份核轉法院辦理財產總額變更登記，保管組留一份存查。


























編製報表
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注意事項





驗	  收


注意事項





製	  單


注意事項





建卡、登帳、貼標籤


注意事項




















貨物於送達時，由請購或使用單位、事務組人員根據「送貨單」及「請購單」會同點收。


點收工作由申購人員或使用單位核對規格及數量，待安裝完畢後，確認無誤便完成點收程序。














ㄧ、採購單位收到廠商的憑證後，備齊已核准之請購單、三家估價單、採購議價比價記錄會同使用單位、保管組及會計室驗收設備資產。


二、使用單位於驗收時，核對廠商、規格、品牌、品名、數量是否與估價單相符，於驗收單上書明合格或不符，連同憑證核銷，送交會計室入帳。











ㄧ、保管組依照行政院頒布「財物標準分類」按財物分類編號、最低使用年限，採一物一號登錄電腦，印製「財產增加單」一式三聯，經主管簽核後，併同其他表單送交事務組簽核。


二、事務組覆核已核准的請購單、估價單、比價記錄、憑證與「財產增加單」、「驗收單」是否一致，經總務長簽核後送交會計室簽核，會計人員核對購進資產係依據核准的資本門預算後，經會計主任簽章後轉陳校長簽章。














ㄧ、保管組列印財產標籤交予使用單位黏貼於設備資產明顯處。


二、保管組每月彙總編製「財產增減表」一式三份送覆核人員、保管組長、會計主任、校長簽核後，除自留乙份外，餘送董事會及會計室各乙份。



























































