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	一、目的 :
為確立及統一本校各單位新購列帳財產登記作業內容、格式，以便於日後管理而制定。
二、範圍 :
適用本校各處、部、室、館、中心、系、科與附屬機構所新增購之財產。
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     
                      各科系、保管組                              帳卡

                    

                      各科系、保管組    

                       

                      各科系、保管組    

     
                      使用單位

                      各科系、保管組                          財產增加單


                      各科系、保管組                          財產增減表
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	    5.2作業內容：

      5.2.1 本校新購置財產物品自完成財產驗收程序後，各科系財產保管人員，據財產驗收單及請購單上資料，依標準財產分類編號，登錄於校務資訊財產管理系統，列帳之財產即進入登記作業。
      5.2.2 新增財產之登記:登記之財產類別包括土地、土地改良物、房屋建築及設備、

儀器(機械) 設備，圖書、交通運輸與其它設備。
      5.2.3 新增財產登記作業程序

         5.2.3.1查閱「財物標準分類」手冊編製財產新標準編號，指定使用年限

         5.2.3.2製作財產標籤黏貼於該財產之正面明顯處，以備查核。經費來源為教育部獎補助款者，各單位財產保管人員應加貼藍色標籤。
         5.2.3.3若該財產備有封套(例如筆記型電腦)，則須另外製作財產標籤黏貼於

封套，且與內容物之財產編號一致。

         5.2.3.4驗收程序完成後，進行請款程序時，各單位承辦人應於所附黏貼憑證之

登帳財產明細、非消耗品、消耗品欄位簽名，以表示已登帳於本校資訊

財產管理系統，由保管組進行覆核。

     5.2.4各科系財產保管人員每月定期編製財產增加單及財產增減表各三份，

後送保管組彙整核對。
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六、參考資料 : 無

七、附件 : 

    7.1 帳卡 (財產卡式 三~五) (QP-PPS-06-01)

    7.2 財產增加單 (QP-PPS-06-02)

    7.3 財產增減表 (QP-PPS-03-03)
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