國立臺灣大學

文 件 名 稱：財產管理程序書
文 件 編 號：A604000-2-003

製 定 單 位：總務處保管組
製 定 日 期：91年7月22日
分 發 單 位：全校
	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	92.11.10
	A604000-09
	4.3.2.1由廠商或請購單位攜帶儀器、設備及發票（出貨單）至保管組辦理驗收。改為----至保管組辦理財產登記。
	1/15
	02

	92.11.10
	A604000-09
	4.6.6財產遭竊遺失時，由財產使用人或管理人於竊案發生後，立即向治安機關報案，並取得報案證明，簽報遭竊遺失經過，並經單位主管證明已盡善良管理人應有之注意及現場照片送保管組簽辦；改為----簽報財產失竊報告表----。        
	3/15
	02

	92.11.10
	A604000-09
	增列6.使用表單，6.26國立臺灣大學財產失竊報告表
	4/15
	02

	93.11.30
	A604000-14
	  4.11.1比照4.1財產增加作業程序,改為比照4.3.1~4.3.5財產增加作業程序辦理---。
	4/15
	03

	93.11.30
	A604000-14
	  附件十一電腦軟體管理作業流程增列填具軟體保管單,報帳時一併送保管組。
	15/15
	03

	93.11.30
	A604000-14
	6.使用表單中除表一、二、六、八、九、二十三、二十五外，其餘表單核章欄位順序異動，改為由左至右依序核章。
	
	03


	94.9.20
	A604000-21
	4.1.6按月製作「國立臺灣大學國有財產增減表」函送教育部及本校會計室。

修改為：
4.1.6按月製作「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」函送教育部及本校會計室。
	1/15
	04

	94.9.20
	A604000-21
	4.2.2…帳面金額在五百萬元以下者，由本校自行核定報廢；逾五百萬元以上而未達一千萬元者，需陳報教育部核定；一千萬元以上者，…
修改為：

4.2.2…帳面金額在一千五百萬元以下者，由本校自行核定報廢；逾一千五百萬元以上而未達三千萬元者，需陳報教育部核定；三千萬元以上者，…
	1/15
	04

	94.9.20
	A604000-21
	4.2.4…並按月印製「國立臺灣大學國有財產增減表」，…，印製「國立臺灣大學財產目錄」。

修改為： 4.2.4…並按月印製「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」，…，印製「國立臺灣大學財產目錄」、「國立臺灣大學財產目錄總表」。
	1/15
	04

	94.9.20
	A604000-21
	4.6財產報廢作業流程圖

4.6.2.1…，且單一財產金額在五百萬元以下者，由本校自行核定報廢。
4.6.2.2…，惟單一財產金額逾五百萬元以上者，需製作財產毀損報廢單陳報教育部核定。

4.6.2.3…及單一財產金額逾一千萬元以上者需製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。

4.6.4 由與購運組簽約之廢品回收商…。

4.6.5…，印製「國立臺灣大學財產目錄」。

修改為：

4.6財物報廢作業流程圖

4.6.2.1…，且單一財產金額在一千五百萬元以下者，由本校自行核定報廢。
4.6.2.2…，惟單一財產金額逾一千五百萬元以上者，需製作財產毀損報廢單陳報教育部核定。

4.6.2.3…及單一財產金額逾三千萬元以上者需製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。

4.6.4 由與本校簽約之廢品回收商…。

4.6.5…，印製「國立臺灣大學財產目錄」、「國立臺灣大學財產目錄總表」。
	2/15

3/15
	04

	94.9.20
	A604000-21
	4.10.1.1刪除

4.10.1.2修改為4.10.1.1

4.10.1.3修改為4.10.1.2

4.10.1.4修改為4.10.1.3
	3/15
	04

	94.9.20
	A604000-21
	修正表九國立臺灣大學財產移交清冊

修正表十二國立臺灣大學財物減損報銷單
	
	04

	95.12.04
	A604000-27
	為配合E化報帳作業流程修訂內容
	1/15-

15/15
	05

	95.12.04
	A604000-27
	刪除
6.5國立臺灣大學財產毀損報廢單（不動產）（如
  表五）
6.6.17國立臺灣大學校務基金受贈財產明細表（如表十七）

6.6.18國立臺灣大學校務基金受贈物品明細表（如表十八）
	4/15
	05

	95.12.04
	A604000-27
	6.11…財產借用單修改為…物品領用單（如表十
    一）

6.14…財產報銷清冊改為…財物報銷清冊（如表

    十四）
	4/15
	05

	95.12.04
	A604000-27
	增加6.27國立臺灣大學不動產增減單（四聯式）（如表二十七）
	4/15
	05

	95.12.04
	A604000-27
	5.1事務管理手冊-財產管理改為國有公用財產管理手冊
	4/15
	05

	96.12.24
	A604000-31
	4.4.1.1-4.4.1.2財產移交清冊改為財產移動單
4.4.1.1…移交人、接交人改為…移出及移入單位財產管理人及財產使用人
4.4.1.2財產移交清冊改為財產移動單，…移交、 

    接交改為…移出、移入

4.4.2.1刪除靠背椅 、圓凳

4.5.1-4.5.2中「國有財產撥出報告單」改為「國

    有財產撥出單」

4.6.1「國立臺灣大學財物減損報銷單」改為「國

    立臺灣大學財產/物品減損單」
	2/15
	06

	96.12.24
	A604000-31
	6.9…財產移交清冊改為…財產移動單並修正表  

    九
6.10…國有財產撥出報告單改為…國有財產撥出單並修正表十

6.12…財物減損報銷單改為…財產/物品減損單

    並修正表十二

6.28增列國立臺灣大學國有公用動產財產卡（如

    表二十八）
	4/15
	06

	99.4.1
	A604000-36
	4.1~4.6財產目錄、財產目錄總表改為國有財產目錄、國有財產目錄總表
	1/15-2/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.2.4改為奉核准後移請營繕組辦理拆除，營繕組完成驗收手續後，填具不動產增減單送保管組審核。
	1/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.3及4.7購運組改為採購組
	2/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.4.1.1改為由財產原所屬單位填具一式三聯之財產移動單，並經移出及移入單位財產管理人、移入單位財產使用人及雙方單位主管核章。

4.4.1.2改為財產移動單送保管組收執核章後，其中二聯財產移動單由移出、移入雙方各執一聯。


	2/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.5.1及4.5.2國有財產撥出報告單改為財產撥出單

4.5.1.1改為使用單位因實際需要需撥出財產時，簽報核准後檢具財產清單送保管組，經費非屬本校及教育部經費者，憑經費補助機關同意函辦理。

4.5.1.2改為保管組據以行文教育部同意。

增加4.5.1.3教育部函覆保管組據以行文受撥機關並附「財產撥出單」一式三份。

原4.5.1.3、4.5.1.4及4.5.1.5改為4.5.1.4及4.5.1.5及4.5.1.6
	2/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.8.1改為每會計年度結束後，由保管組擬定國立臺灣大學年度國有公用財產盤點實施計劃呈核。

4.8.2及4.8.3財產盤查紀錄表改為財產盤點紀錄表及財產盤點明細表，並修正表十五。

4.8.6改為依據各單位盤點情形及抽盤結果作成財產盤點報告並簽請首長核閱。
	3/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	4.10.4改為會計年度終了印製「國立臺灣大學珍貴動產、不動產目錄」，及「國立臺灣大學珍貴動產、不動產目錄總表」。
	3/15
	07

	99.4.1
	A604000-36
	刪除表一至八、十、十三、十四、十六至二十二、二十四、二十五、二十八
	4/15
	07

	99.12.20
	A604000-38
	4.4.1.1~4.4.1.3財產改為財物，財產移動單改為財產/物品移動單，並修正表九。
4.6.6財產失竊報告表改為財產/物品失竊報告表，並修正表二十六。
	2/15
3/15
	08

	100.11.21

	A604000-45
	刪除6.9國立臺灣大學財產/物品移動單（表九）。

刪除6.11國立臺灣學物品領用單(表十一)。 
刪除6.12國立臺灣大學財產/物品減損單（表十二）。

刪除6.15國立臺灣大學財產盤點紀錄表（表十五）。
	4/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.3.1改為各系所單價新台幣三十萬元(含)以上，行政單位單價新台幤十萬元(含)以上，科研採購單價新台幤一百萬元(含)以上之財產貼牌作業。
4.3.1.3 製財產牌改為製牌。

4.3.1.4…依議價改為…相關驗收單位依議價，…結果等進行驗收改為…結果後，保管組進行貼牌。

4.3.1.5 …均改為…則由採購組，…貼財產牌改為…保管組則粘貼財產牌於設備上。

刪除4.3.1.6相關驗收單位於驗收紀錄單簽名。

4.3.2改為各系所單價新台幣三十萬元以下，行政單位單價新台幤十萬元以下，科研採購單價新台幤一百萬元以下之財物新增作業。
4.3.2.1物品改為非消耗性物品。…元改為…元（含）。
4.3.2.2財產改為財物。

4.3.2.3改為保管組編號、製牌。

4.3.3驗收手續改為貼牌手續，…填具財產/物品增加單…驗收紀錄改為…登入e化帳務系統並產出財產/物品增加單，附上貼牌証明文件。

4.3.5改為作財物增加登錄。
	1/15
2/15


	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.4.1.1…填具改為…登入財產物品管理系統並產出。
4.4.1.2收執核章後，其中二聯財產/物品移動單由移出、移入雙方各執一聯改為審件核章後，第一聯由保管組存查，第二、三聯由移出、移入單位各執一聯。
4.4.1.4轉帳改為移轉登錄。

刪除4.4.2保管組倉庫物品移轉。
	2/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.5.2.2 改為使用單位點收財產。

4.5.2.3改為使用單位配合保管組辦理財產貼牌。
	2/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.6.1報廢單位填寫「國立臺灣大學財產/物品減損單」改為報銷單位登入財產物品管理系統並產出「國立臺灣大學財產物品減損（申請）單」

4.6.2.4改為…不論金額多少，由報銷單位附財物使用狀況照片及相關資料簽報後送保管組，需…。
4.6.3奉核准後製作財產報銷清冊改為保管組製作財物報銷清冊。
4.6.4改為…廢品處理商處理廢品。

4.6.6…遺失改為損失。

4.6.7…遇意外改為遺失或意外；檢附…改為檢附財產物品減損（申請）單及…；…核定免責後，辦理報銷除帳改為…審核，奉核定後依核復事項辦理賠償、除帳事宜。
	2/15
3/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.8財產改為財物。

4.8.1財產盤點實施計劃改為財物盤點實施計畫。

4.8.2…由網站改為…，由使用人登入財產物品管理系統；財產改為財物盤點。

4.8.3財產盤點紀錄表與財產盤點明細表擲回保管組改為財物盤點紀錄表擲回保管組，財物盤點明細表如有表載與實物不符部分，得註記後交保管組辦理更正。

4.8.6財產改為財物。
	3/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	4.9.1改為…捐贈者同意捐贈文件及財產明細等資料簽會保管組。

4.9.5改為受贈單位配合保管組辦理財產貼牌。

4.11.1逾新台幣一萬元改為新台幣一萬元(含)以上。
	3/15
3/15

4/15
	09

	100.11.21
	A604000-45
	修正4.3財物增加作業流程圖（如附件三）。

修正4.4財物移轉作業流程圖（如附件四）。

修正4.5財產撥出、撥入作業流程圖（如附件五）。

修正4.6財物報廢作業流程圖（如附件六）。

修正4.8財物盤點作業流程圖（如附件八）。

修正4.9捐贈財產作業流程圖（如附件九）。
修正4.10珍貴動產、不動產管理作業流程圖（如附件十）
	7/15
8/15

9/15

10/15

12/15

13/15

14/15

	09

	101.10.22
	A604000-50
	修正4.2.3改為…不論金額多少，由保管組依報廢單位簽報之理由…
修正4.7.1改為…自行維修、或向採購組或營繕組提出維修申請

4.7.2刪除

修正4.7.3為4.7.2改為依財產使用單位報帳流程……
	1/15

3/15

3/15

3/15


	10

	101.10.22
	A604000-50
	修正4.7財產維修作業流程圖（如附件七）
	11/15
	10

	103.10.08
	A604000-53
	修正4.3.1.2 由使用單位將申請驗收案送採購組、主計室（新台幣一百萬元以上），排定驗收日期。

修正4.3.1.3驗收不符之項目則由採購組載於驗收紀錄上，並責令廠商限期改善或提出書面聲明或改送正確之儀器。

修正驗收合格者，由使用單位檢附發票（出貨單）或單填具「國立臺灣大學財產物品編號貼牌通知單」洽保管組編號，製牌。
修正4.3.1.5使用單位自行粘貼財產牌於設備上。
	1/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正4.5.1.4由使用單位點交財產予受撥單位。

修正4.5.1.5受撥機關函覆並送回二份已完成核章之「財產撥出單」。

修正4.5.2.4保管組作財產增帳登錄。

修正4.5.2.5函覆撥出機關並檢還二份已完成核章之「財產撥出單」。
	2/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	新增4.6.3保管組點收廢品。

修正4.6.4保管組製作財物減損單清冊。

修正4.6.5廢品標售。
修正4.6.6；4.6.7；4.6.8
	3/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正4.8.1……國有公用財產/物品盤點實施計畫呈核。

修正4.8.2……登入財產物品管理系統列印財物盤點明細表，……並依盤點結果於該系統製作財產/物品盤點紀錄表。

修正4.8.3……將財產/物品盤點紀錄表……。

修正4.8.4……實地盤點內容。

修正4.8.5……進行實地盤點作業。

修正4.8.6……及實地盤點結果作成財產/物品盤點報告……。
	3/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正4.9.3教育部層轉行政院指定主管機關（財政部代判）。
	3/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	新增6.28國立臺灣大學財產物品編號貼牌通知單（如表二十九）。
	4/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正附件三財物增加作業流程。
	7/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正附件五財產撥出、撥入作業流程。
	9/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正附件六財物報廢作業流程。
	10/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正附件八財物盤點作業流程。
	12/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	修正附件九捐贈財產作業流程
	13/15
	11

	103.10.08
	A604000-53
	會計室改主計室
	1~15/15
	11

	104.10.21
	A604000-55
	修正附件一土地改良物、房屋建築及設備報驗登帳作業流程
	5/15
	12

	105.12.26
	A604000-57
	修正4.3.1並刪除4.3.1.1~4.3.1.5

修正4.3.2並刪除4.3.2.1~4.3.2.5

修正4.3.3部分文字。

修正附件三財物增加作業流程。
修正表二十九名稱及部分內容。
	1/15
7/15
	13

	106.12.06
	A604000-59 
	刪除4.1.1及4.1.5 ，並調整4.1.1~4.1.7項次及修正部分文字。
修正4.2.1部分文字，刪除4.2.2及4.2.3，並調整4.2.2~4.2.5項次及修正部分文字。
及增加4.2.2.1~4.2.2.4。
修正4.3.7增部分文字。

修正4.5.1.1，刪除經費補助機關同意函。
修正4.6.2、4.6.2.3、4.6.2.4部分文字。

修正4.6.7 刪除單位主管證明。
修正4.6.8部分文字。
修正4.8.2、4.8.3、4.8.4、4.8.5部分文字。
修正4.9.2屬無附有負擔者之相關規定，並刪除4.9.3、4.9.4。
修正附件一土地改良物、房屋建築及設備報驗登帳作業流程

修正附件二土地改良物、房屋建築及設備報廢作業流程
修正附件六財物報廢作業流程

修正附件八財物盤點作業流程
修正附件九捐贈財產作業流程
	1/15

2/15
3/15

5/15

6/15

10/15

12/15

13/15
	14

	108.05.28
	A604000-63
	修正4.8.6新增「其授權人員」文字。
修正附件八新增「其授權人員」文字。

修正附件一、二、三、五、六、九、十之權責單位，刪除校長。
	
	15

	108.08.22
	A604000-66
	修正4.11.1 刪除「，並由使用單位填具軟體保管單，報帳時一併送交保管組列管」。
修正4.11.2將會計室改主計室。
刪除表單6.23國立臺灣大學軟體保管單
修正 附件十一電腦軟體管理作業流程，刪除軟體保管單相關內容。
	
	16

	110.07.15
	A604000-67
	修正4.3.1部分文字。
修正4.8.2部分文字。

修正4.8.3，刪除原文字，改為「由財物使用人及管理人於盤點財物後，在「財產物品管理系統」線上勾選財物盤點狀況並確認盤點結果。」
修正附件三財物增加作業流程
修正附件八財物盤點作業流程
	
	17
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1.目的:對全校財產實施科學化管理，掌握流程，以提高財產管理之行政效能。   
2.範圍:凡土地、土地改良物、房屋建築及設備、暨金額超過一萬元以上且使用年限在二年以上之機械及設備、交通及運輸設備、雜項設備及電腦軟體均適用。

3.定義:略

4.作業內容:

4.1 土地改良物、房屋建築及設備報驗登帳作業流程圖（如附件一）

4.1.1施作工程使用單位或營繕組完成驗收手續後，由使用單位或營繕組填具不動產增減單（四聯式）（經使用及相關會驗人員核章），附驗收紀錄、入帳金額文件等送保管組。

4.1.2 保管組經核無誤後核章。

4.1.3與主計室勾稽金額相符後，辦理財產增加登錄。

4.1.4按月製作「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」函送教育部及本校主計室；會計年度終了印製「國立臺灣大學國有財產目錄」、「國立臺灣大學國有財產目錄總表」送教育部及本校主計室。
4.2土地改良物、房屋建築及設備報廢作業流程圖（如附件二）

4.2.1使用單位或營繕組簽報必須拆除報廢原因會保管組後陳核。
4.2.2保管組查核不動產資料：

4.2.2.1已逾最低耐用年限，且單一財產金額未達新台幣一千五百萬元者，由本校自行核定報廢。

4.2.2.2已逾最低耐用年限，且單一財產金額在新台幣一千五百萬元以上，未達三千萬元者，需製作財產毀損報廢單陳報教育部核定。

4.2.2.3已逾最低耐用年限，且單一財產金額在新台幣三千萬元以上者，製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。
4.2.2.4未達最低耐用年限，不論金額多少，由報銷單位附財物使用狀況照片及相關資料簽報後送保管組，製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。
4.2.3營繕組辦理拆除並完成驗收手續後，填具不動產增減單（四聯式）並檢附拆除文件送保管組。

4.2.4辦理除帳作業並按月印製「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」，函送教育部及本校主計室；會計年度終了，印製「國立臺灣大學國有財產目錄」、「國立臺灣大學國有財產目錄總表」送教育部及本校主計室。
4.3 財物增加作業流程圖（如附件三）
4.3.1非消耗性物品單價新台幣六千元(含)以下，由各單位自行管理。單價逾新台幣六千元之財物，由廠商或使用單位檢具儀器、設備照片及發票（或估價單）向保管組洽辦編號、製牌。
4.3.2貼財產牌。
4.3.3財物單價逾新台幣六千元者由使用單位登入e化帳務系統並產出財產/物品增加單，附上財產貼牌照片等資料送保管組審核。

4.3.4 保管組經核無誤後核章。
4.3.5作財物增加登錄。
4.3.6按月製作「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」函送教育部及本校主計室。
4.3.7會計年度終了印製「國立臺灣大學國有財產目錄」、「國立臺灣大學國有財產目錄總表」送教育部及本校主計室。

4.4財物移轉作業流程圖（如附件四）

4.4.1校內各單位間或單位內部間財物移轉

4.4.1.1由財物原所屬單位登入財產物品管理系統並產出一式三聯之財產/物品移動單，並經移出及移入單位財產管理人、財產使用人及雙方單位主管核章。
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4.4.1.2財產/物品移動單送保管組審件核章後，第一聯由保管組存查，第二、三聯由移出、移入單位各執一聯。

4.4.1.3移轉單位自行點交財物。

4.4.1.4保管組作財物移轉登錄。

4.5財產撥出、撥入作業流程圖（如附件五）

4.5.1財產撥出作業

4.5.1.1使用單位因實際需要需撥出財產時，簽報核准後檢具財產清單送保管組。

4.5.1.2保管組據以行文教育部同意。

4.5.1.3教育部函覆保管組據以行文受撥機關並附「財產撥出單」一式三份。

4.5.1.4由使用單位點交財產予受撥單位。
4.5.1.5受撥機關函覆並送回二份已完成核章之「財產撥出單」。
4.5.1.6保管組作財產減帳登錄。

4.5.2財產撥入作業

4.5.2.1財產撥入時，由撥出機關來文並附該機關之「財產撥出單」一式三份。

4.5.2.2使用單位點收財產。

4.5.2.3使用單位配合保管組辦理財產貼牌。

4.5.2.4保管組作財產增帳登錄。

4.5.2.5函覆撥出機關並檢還二份已完成核章之「財產撥出單」。

4.6財物報廢作業流程圖（如附件六）

4.6.1報銷單位登入財產物品管理系統並產出「國立臺灣大學財產物品減損（申請）單」一式四聯送保管組。

4.6.2保管組查核財物資料。

4.6.2.1已逾最低耐用年限，且單一財產金額未達新台幣一千五百萬元者，由本校自行核定報廢。

4.6.2.2已逾最低耐用年限，且單一財產金額在新台幣一千五百萬元以上，未達三千萬元者，需製作財產毀損報廢單陳報教育部核定。

4.6.2.3已逾最低耐用年限，且單一財產金額在新台幣三千萬元以上者，製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。
4.6.2.4未達最低耐用年限，不論金額多少，由報銷單位附財物使用狀況照片及相關資料簽報後送保管組，製作財產毀損報廢單陳報教育部轉審計部審核。
4.6.3保管組點收廢品。

4.6.4保管組製作財物減損單清冊。

4.6.5廢品標售。

4.6.6辦理除帳作業並按月印製「國立臺灣大學國有財產增減結存表」及「國立臺灣大學國有財產增減表」，會計年度終了，印製「國立臺灣大學國有財產目錄」、「國立臺灣大學國有財產目錄總表」。

4.6.7財物遭竊損失時，由財產使用人或管理人於竊案發生後，立即向治安機關報案，並取得報案證明，簽報財產/物品失竊報告表(附竊案現場照片)送保管組簽辦；等待三個月後，由保管組函詢偵查結果，如仍無所獲時，則檢附相關資料函報教育部轉審計部審核，俟核准後辦理報銷除帳。

4.6.8財物若遇遺失或意外損失，由使用單位簽明經過，並檢附財產物品減損（申請）單及相關資料，由保管組函報教育部轉審計部審核，並辦理賠償、除帳事宜。

4.7財產維修作業流程圖（如附件七） 

4.7.1由財產使用單位自行維修、或向採購組或營繕組提出維修申請。
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4.7.2依財產使用單位報帳流程，將維修財產編號填入支出憑證粘存單之用途及摘要欄，並檢具相關單據送主計室。
4.8財物盤點作業流程圖（如附件八）

4.8.1每會計年度結束後，由保管組擬定國立臺灣大學年度國有公用財產/物品盤點實施計畫呈核。

4.8.2發函各單位，請財物使用人及管理人辦理財物盤點。
4.8.3由財物使用人及管理人於盤點財物後，在「財產物品管理系統」線上勾選財物盤點狀況並確認盤點結果。
4.8.4保管組簽辦實地盤點作業，並通知受盤單位實地盤點內容。

4.8.5會同主計室至受盤單位進行實地盤點作業。

4.8.6依據各單位盤點情形及實地盤點結果作成財產/物品盤點報告並簽請首長或其授權人員核閱。
4.9捐贈財產作業流程圖（如附件九）

4.9.1受贈財產單位檢具捐贈者同意捐贈文件及財產明細等資料簽會保管組。

4.9.2屬附有負擔者，保管組陳報教育部層轉行政院指定主管機關後，由主管機關指定管理機關；屬無附有負擔者，依規定逕以教育部為主管機關，本校為管理機關，免陳報教育部。

4.9.3受贈單位配合保管組辦理財產貼牌。

4.9.4作財產增加登錄。

4.10珍貴動產、不動產管理作業流程圖（如附件十）

4.10.1珍貴動產管理作業

4.10.1.1各單位提報珍貴動產資料。
4.10.1.2保管組進行財產列管，編號、貼財產牌。
4.10.1.3製作圖卡存檔。
4.10.2珍貴不動產管理作業
4.10.2.1依據「文化資產保存法」第五條及第二十七條規定，古蹟由臺北市政府審查指定及公告之。

4.10.2.2保管組據以列管為珍貴不動產並造冊登錄。

    4.10.3製作「國立臺灣大學珍貴動產、不動產增減表」，及「國立臺灣大學珍貴動產、不動產增減結存表」。
4.10.4會計年度終了印製「國立臺灣大學珍貴動產、不動產目錄」，及「國立臺灣大學珍貴動產、不動產目錄總表」。

4.11電腦軟體管理作業流程圖（如附件十一）

4.11.1單價新台幣一萬元(含)以上之軟體比照4.3.1~4.3.5 財產增加作業程序辦理。
4.11.2每月終了，保管組另行編製無形資產（電腦軟體）增減結存表送主計室對帳列管，其財產值不列入本校國有財產增減結存表內。
5.相關文件:
5.1行政院秘書處編印--國有公用財產管理手冊
5.2中央政府各機關珍貴動產不動產管理要點

5.3國有財產法
5.4財物標準分類
5.5國有財產產籍管理作業要點
5.6各機關財物報廢分級核定金額表
5.7國有動產贈與辦法
國立臺灣大學
	文件編號
	A604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	財產管理程序書
	頁    數
	4/15


6.使用表單:
6.26國立臺灣大學財產/物品失竊報告表（如表二十六）
6.27國立臺灣大學不動產增減單（如表二十七）
6.28國立臺灣大學財產物品編號貼牌證明單（如表二十九）
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附件一 土地改良物、房屋建築及設備報驗登帳作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各使用單位

營繕組
各使用單位

營繕組
各使用單位

營繕組

保管組

主計室(第四聯送主計室)

保管組

保管組

保管組、總務長

主計室


	
	不動產增減單
國有財產增減表

國有財產增減結存表

國有財產目錄

國有財產目錄總表
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附件二 土地改良物、房屋建築及設備報廢作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各使用單位

營繕組

保管組

保管組

總務長

主計室

教育部

審計部

營繕組

保管組

保管組

保管組、總務長

主計室


	

	簽呈

財產毀損報廢單
不動產增減單
國有財產增減表

國有財產增減結存表

國有財產目錄 

國有財產目錄總表
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附件三　財物增加作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	廠商或使用單位

保管組
使用單位
使用單位
保管組
保管組
保管組
保管組、總務長
主計室
　

	



      

　　
　　　　　


 No

                    

     Yes 







	財產/物品增加單
國有財產增減表
國有財產增減結存表
國有財產目錄 
國有財產目錄總表
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附件四 財物移轉作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	移出單位、移入單位

保管組

移出單位、移入單位

保管組


	單位間 ／單位內部間　財物移轉









	財產/物品移動單
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附件五 財產撥出、撥入作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	
使用單位

保管組、主計室

總務長
使用單位

受撥財產機關

保管組

財產撥出機關

使用單位

保管組

保管組

保管組、主計室

總務長


	財產撥出







                財產撥入

財產撥入





	財產撥出單

財產撥出單




國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	10/15


附件六 財物報廢作業流程
	權     責
各業務單位

保管組

各業務單位

保管組

保管組、總務長

主計室

教育部

審計部

各業務單位

保管組

保管組、總務長

主計室

保管組

保管組


	作 業 流 程



　










NO



                                    YES


　　


　　　　　　　　　　　　    


以上
 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


                               未達








	產 出 表 單
財產物品減損（申請）單

報案證明及財產/物品失竊報告表
財產毀損報廢單

財產物品減損（申請）單

財物減損單清冊




國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	11/15


附件七　財產維修作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	使用單位、採購組

營繕組

使用單位

主計室
	




	支出憑證粘存單



國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	12/15


附件八　財物盤點作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	保管組、總務長

保管組、各單位

各單位

保管組

保管組、主計室

保管組、總務長

主計室、

校長或其授權人員

	
	財產/物品盤點紀錄表

財產/物品盤點報告


國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	13/15


附件九 捐贈財產作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	受贈單位

保管組、總務長

教育部
行政院
保管組

受贈單位、保管組


	
	財產/物品增加單



國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	14/15


附件十  珍貴動產、不動產管理作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各單位

保管組

保管組

保管組、總務長

主計室

主管機關

保管組

保管組、總務長

主計室


	珍貴動產







珍貴不動產


	珍貴動產、不動產增減表

珍貴動產、不動產增減結存表

珍貴動產、不動產目錄

珍貴動產、不動產目錄總表

珍貴動產、不動產增減表

珍貴動產、不動產增減結存表

珍貴動產、不動產目錄

珍貴動產、不動產目錄總表




國立臺灣大學
	文件編號
	Ａ604000-2-003
	文 件 名 稱
	版    本
	17

	製定單位
	保管組
	 財產管理程序書
	頁    數
	15/15


附件十一  電腦軟體管理作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各單位

保管組


	

	校務基金

無形資產增減結存表




表二十六    

     國立臺灣大學  財產/物品失竊報告表

	單位
	
	時間
	
	地點
	

	財產編號
	品名
	數量
	單價
	購入日期
	使用年限

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	現場狀況：□附現場相片□未拍照

1、 門窗有否遭破壞？□有□否

2、 有否經過門禁監視系統侵入？

□有□否

3、 有否應用器材侵入？□否

· 梯子□工具□繩索_____

4、 失竊財物有無遭拆卸？

   □有□否
	現場安全管理措施：

1、 有無門禁監視系統？

□有□否

2、 監視系統是否正常運作？

· 有□否

3、 門窗有無上鎖關閉？

· 有□否

4、有無值班人員？□有□否

	一、案發處理經過：

1. 案發時間：

2. 案發地點：

3. 現場狀況描述：（詳前頁並拍照存證附相片）

4. 報校警及警察局處理：（附報案紀錄及三聯單）
5. 失竊財物清點：（詳前頁財產/物品失竊報告表）
二、人員缺失檢討：

三、日後改善之道：

	報

告

人 
	
	單

位

主

管
	
	一

級

主

管
	


表單編號:A604000-2-003Z-03
表二十七

國立臺灣大學

不動產        單
填單日期：  年  月  日                                                              

面積單位：平方公尺  

	財產名稱
	驗收日期
	總價

	
	
	

	
	
	

	工程契約書
	使用執照字號
	財產編號
	經費來源
	會計科目

	校總   字第      號
	
	
	
	

	基地地號
	建築地點

	區      段   小段        地號
	路/街     巷     弄        號

	增/減面積原因
	增加面積
	減少面積
	增減後面積

	· 新建

· 增建

· 拆除

· 其他


	
	
	

	經辦單位
	使用單位
	保管組

	承辦人
	主管
	承辦人
	主管
	

	
	
	
	
	


說明：
1.本單共分四聯，第一聯為存根聯，第二聯為使用單位，第三聯為保管組聯，第四聯為主計室聯。

  2.請另檢附使用（拆除）執照、營繕工程資料紀錄表、營繕工程結算驗收證明書、各室面積平面圖及
  圖檔。

表單編號：A604000-2-003AA-01

表二十九
國立臺灣大學財產物品編號貼牌證明單
                                               填單日期：    年    月    日
	使用單位
	
	單位代碼
(保管組填具)
	

	財物使用人
(必填)
	※財物使用人若為2人以上，請在  個別財物備註欄填寫使用人。
	聯络電話
	(公)：
手機：

	聯絡人
	
	聯络電話
	(公)：
手機：

	保管組核章
	※請務必妥善保管本通知單，並送交請購單位於報帳時一併檢附。
	請將本單傳真或E-Mail至保管組
FAX：（02）2363-3935
E-Mail: OOOOO@ntu.edu.tw
保管組〇〇〇 TEL：02-3366xxxx

	1. 檢附財物標籤    張。
2. 請將標籤貼於設備外觀明顯處，並建議於標籤下方以油漆筆或油性筆複寫財產編號，俾利日後盤點等財物管理。

	財產/物品增加單請檢附下列4項資料，俾利財產盤點及管理：
1. 保管組手寫財物編號文件，例如：可能寫於發票、估價單、送貨單或本證明單。
2. 已貼上財產標籤並可清楚辨識標籤內容之照片(近照) 。
3. 完整設備外觀照片或圖片。
4. 可清楚辨識該設備之廠牌、型號之照片，或有廠牌、型號之文件（例如：型錄、送貨單等等）；無廠牌、型號之訂製品免附，但請註明『無廠牌型號』。


財產物品明細表
	
	財 物 名 稱
	財物編號(保管組填具)
	數量
	規        格
	金額(NTD)元

	1
	
	
	
	廠牌
	
	單價
	

	
	
	
	
	型式
	
	備註
	

	2
	
	
	
	廠牌
	
	單價
	

	
	
	
	
	型式
	
	備註
	

	3
	
	
	
	廠牌
	
	單價
	

	
	
	
	
	型式
	
	備註
	


※ 本表如不敷填寫，請自行向下增加欄位或增頁。
表單編號:A604000-2-003AC-02
結束





函送教育部、主計室





No





列印報表





施作工程完工驗收





財產登錄





Yes





保管組核章





使用單位或營繕組填寫不動產增減單





簽報必須拆除報廢原因





函送教育部、主計室





列印報表





結束





財產除帳





營繕組拆除驗收


填寫不動產增減單








審計部  審核








教育部  核定





教育部    核定





製作財產毀損報廢單





製作財產毀損報廢單





本校自行核定





YES





單價新台幣3000萬元


以上





單價新台幣1500萬元以上


未達3000萬元





單價新台幣1500萬元


以下





達最低耐用年限





會保管組查核





NO





檢具設備照片


及發票（或估價單）





編號、製牌





貼財產牌





使用單位登入e化帳務系統


並產出財產/物品增加單





 保管組核章





財物登錄





列印報表





函送教育部、主計室





結束





結束





財物登錄





財物原所屬單位登入財產物品管理系統並產出財產/物品移動單





財產/物品移動單送保管組





移轉單位自行點交財物





財物登錄移轉





使用單位點收財產








財產登錄增帳








使用單位負責點交財產





保管組據以行文教育部同意。教育部函覆保管組據以行文受撥機關並附「財產撥出單」一式三份





使用單位簽准撥出





受撥機關函復並附已核章之財產撥出單二份





財產登錄減帳





撥出機關來文並附財產撥出單一式三份





使用單位配合保管組辦理財產貼牌








函復撥出機關並檢還二份已核章之財產撥出單








報銷單位登入財產物品管理系統並產生「國立臺灣大學財產物品減損（申請）單」








財物遭竊損失或意外損失





保管組審核





使用單位簽報並檢附財產物品減損（申請）單    （失竊案另附報案證明及財產/物品失竊報告表）








逾最低使用年限





保管組會簽





單價�新台幣1500萬元





製作財產毀損報廢單


陳報教育部





單價新台幣1500萬元以上未達3000萬元者


由教育部核定





失竊案、意外損失、單價新台幣3000萬元以上


轉審計部審核





保管組點收廢品





賠償





除帳作業





結束





結束





廢品標售





製作財物減損單清冊





除帳作業





製作財物減損單清冊





結束





僱商維修





使用單位





採購組





營繕組





依財產使用單位報帳流程，將維修財產編號填入支出憑證粘存單之用途及摘要欄





主計室審核





由財物使用人及管理人於盤點財物後，在「財產物品管理系統」線上勾選財物盤點狀況並確認盤點結果。





保管組發函各單位請財物使用人及管理人辦理財物盤點。





依據各單位盤點情形及實地盤點結果作成財產/物品盤點報告並簽請首長或其授權人員核閱





保管組會同主計室進行實地盤點





保管組通知受盤單位實地盤點內容








由保管組擬定年度國有公用財產/物品盤點實施計畫呈核








結束





財產增加登錄





受贈財產配合保管組辦理財產貼牌





屬附有負擔者，保管組陳報教育部層轉行政院指定主管機關後，由主管機關指定管理機關。


(教育部回函指定本校為管理機關)





YES





屬無附有負擔者，依規定逕以教育部為主管機關，本校為管理機關，免陳報教育部。





NO








附有負擔








受贈單位提供捐贈者同意捐贈文件等資料簽會保管組








各單位提報�珍貴動產資料








製作報表





保管組列管，造冊登錄





主管機關戡定並來函指定古蹟





製作報表





編號並貼牌


使用單位負責點交財產





保管組製作圖卡存檔





增加作業與附件三


相同





製作報表





□增加


□減少





第一聯存根聯


第二聯使用單位


第三聯保管組


第四聯主計室
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