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聖約翰科技大學    通知
受文者：本校各所、系、科、中心、組
發文日期：中華民國   年   月   日
發文字號：(  )  總字第       　號
附件：

主旨：為辦理本校今(    )年全校財產、物品盤點，請  貴單位財產、物品保管負責人配合協助盤點，俾利盤點圓滿順利。檢送財產．物品盤點日程表（附件一）及財產物品盤點負責人
      員編組表（附件二）各乙份，敬請  查照。
說明：

一、依據本校財產．物品管理準則第四條規定辦理。
二、為落實本校財產．物品帳務相符規定，茲定於   月   日至
月  日實施實地財產．物品盤點。
三、請  貴單位財產保管負責人屆時配合協助，並於    月  日前完成製作財產物品盤點表乙份（A4式），送交本處保管組，以憑盤點，俾利盤點圓滿順利。

四、特此通知。
總務處                   敬啟
年財產．物品盤點日程表（附件一）
一、本處將於 月 日至 月 日會同會計室，依下列排定日程表實地盤點財產及物品；自即日起至 月  日止，為 貴單位整理準備時間，請 貴單位於排定實地盤點日前妥善準備，預先自行盤點，俾利盤點工作順利進行。
二、盤點日程排定如下：
1.電子工程系： 月 日

2.工業工程與管理系： 月 日

3.機械工程系(機研所)： 月 日

4.電機工程系： 月 日

5.資訊管理系： 月 日

6.國際貿易系： 月 日

7.企業管管系： 月 日

8.資訊工程系： 月 日

9.財務金融系： 月 日

10.電腦與通訊系： 月 日
11.應用英語系： 月 日
12.電算中心： 月 日

13.全人教育中心、物理、化學實驗室： 月 日

14.體育室、衛生保健組： 月 日

15.圖書館： 月 日

16.總務處（含）各行政單位： 月 日至 月 日
	年財產物品盤點負責人員編組表（附件二）

	職稱
	姓名
	職責

	總務長
	
	指導財產．物品盤點相關事宜

	會計主任
	
	指導財產．物品盤點相關事宜

	保管組長
	
	督導籌劃．物品盤點相關事宜

	會計室
	
	實施財產．物品盤點及核帳

	電子系
	
	配合財產．物品盤點

	工管系
	
	配合財產．物品盤點

	機械系(機研所)
	
	配合財產．物品盤點

	電機系
	
	配合財產．物品盤點

	資管系
	
	配合財產．物品盤點

	國貿系
	
	配合財產．物品盤點

	企管系
	
	配合財產．物品盤點

	資工系
	
	配合財產．物品盤點

	電算中心
	
	配合財產．物品盤點

	應用英語系
	
	配合財產．物品盤點

	電通系
	
	配合財產．物品盤點

	全人教育中心
	
	配合財產．物品盤點

	體育組  衛生組
	
	配合財產．物品盤點

	財金系
	
	配合財產．物品盤點

	圖書館
	
	配合財產．物品盤點

	保管組
	
	實施財產．物品盤點及核帳
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