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	一、目的

為確立及統一本校財產盤點作業內容與方式以提昇本校財產使用管理單位管理品

質而制定。
二、範圍

本校各處、部、室、館、中心、系、科與附屬機構之財產。
三、定義
    為提昇財產管理品質以達到帳物相符俾使財產管理更臻完善。

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     
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	        5.2.1 盤點作業程序。

        5.2.2 保管組於每年四月中旬發佈財產盤點通知單。

        5.2.3 各單位保管人員收到保管通知單後，應列印各單位財產明細表(財產盤
點表)(格式七)一份或二份作為盤(抽)點憑據。

        5.2.4 各單位收到盤(抽)點通知單時應即進行前置作業，事先自行盤點，明

             細表上應註明放置地點、損壞、報廢或外借其他單位。

        5.2.5 保管組製定盤點時間表，以利盤點工作之進行。

        5.2.6 進行盤點，依各單位約定時間，會同會計室進行盤(抽)點作業。

        5.2.7 盤點結束後應將盤點後的缺失據實呈報連同盤點表呈送

             保管組長→總務長→會計室→校長簽章。

六、參考資料
    無。

七、附件
    7-1 通知單(QP-PPS-04-01)

    7-2 財產盤點表(QP-PPS-04-02)
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