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	一、目的

為確立及統一辦理本校財產減損與報廢作業流程，加強財產使用單位管理責任心，提

昇財產管理品質而制定。
二、範圍

    適用本校各處、部、室、管、中心、系、科與附屬機構單位欲進行呈請報廢或減
損之財產。
三、定義
    無。

四、權責 
    管理部門、會計室、保管組及使用單位。
五、內容

        5.1作業流程：
     流程            權責單位            相關說明            表單     

                          財產使用單位                          處分單
                          

                          保管組

                          

                          保管組長

                          總務長
                          會計室
                          校長
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	     流程            權責單位            相關說明            表單     

                          財產使用單位                          財產減損單
                          保管組                                財產增減表
                                                                 

                          保管組長

                          總務長
                          會計室
                          校長
                          各科系
                          保管組
                          會計室
                           環安中心


各科系

                           保管組

    5.2執行方法：

        5.2.1財產減損報廢申請時機：

             5.2.1.1 財產使用單位已於前一年度編列報廢預算(項目與金額)，經核定後，方得於當年度將財產項目提請報廢。
             5.2.1.2各單位財產已逾最低使用年限，及雖未屆滿最低使用年限但因其他原因導致毀損或維修費昂貴不經濟者，得提請報廢。

             5.2.1.3各單位財產被竊盜，並取得警察單位相關失竊證明文件者，得提請報廢。

             5.2.1.4因災害、不可抗力或其它意外事故致毀損經查明屬實者，得提請報廢。
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	             5.2.2 各單位財產管理人於上述情形發生時填具處分單〈一式四聯〉並簽章送呈單位主管核定(失竊者應檢附警察機關證明文件)。

             5.2.3 財產使用單位主管審核該單位財產管理人送呈之財產處分單無誤後，於財產處分單上簽章，並交由財產管理人將財產處分單送至保管組承辦人審核查對，經保管組核對資料無誤後依序呈核。

              保管組長→總務長→會計室→校長

             5.2.4 會計室收到送來之財產處分單後，核對單據內各項財產資料及預算無             誤後，於財產處分單簽章並呈校長核准，如有疑問批示意見後將財產處分單退回保管組依指示辦理。

             5.2.5 保管組承辦人員於校長核准辦理減損報廢後，將處分單第四聯送交環安中心統籌廢棄物品處理、出售等作業，其處份清運記錄應擲回總務處保管組備查，處分單第三聯退還原報廢單位銷帳，第一聯留保管組銷帳，第二聯送會計室留存。
5.2.6各單位財產保管人員於財產處分單簽准之後，應於本校財產管理系統登錄銷帳，將報表列印後送保管組確認，並通知環安中心安排報廢財產處置。

5.2.7已完成報廢程序之財物，應先經使用單位留取尚有利用價值之部份後，再通知環安中心安排處置。

5.2.8 各單位財產保管人員於財產減損時，應每月定期編製財產減損單及財產增減表各三份，送保管組彙整後，依程序呈請核定。
             保管組長→總務長→會計室→校長。

5.2.9各科系申請財產報廢之截止時間預定為當年度六月底，以備七月會計結算。
六、參考資料
    無。

七、附件
7.1 處分單(QP-PPS-03-01)   

7.2 財產減損單(QP-PPS-03-02)
          7.3 財產增減表(QP-PPS-03-03)














  環安中心廢棄處理
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  呈   核





填報財產減損單與財產增減表





  核對





填報處分單
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