國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校

102會計年度財產設備盤點注意事項

一、依據︰

依據國有財產法施行細則第六十四條規定辦理。

二、盤點項目：

本校經管之機械及設備、交通及運輸設備、雜項設備及非消耗性物品等。

三、盤點期程：

即日起至103年2月14日止（視實際情形，盤完為止）。

四、執行人員：

由會計室、總務處及業務單位指派相關人員組成盤點小組。

五、執行方式：

(一)第一階段：即日起至103年1月5日止
１、由各財產保管人員依個人保管清冊內所列財產逐項查對，完成歸建、確認存放地點等工作。

2、 如發現誤登或規格繕打錯誤，請攜財產清冊及相關證明資料至總務處進行勘誤工作。

３、若有財產標籤脫落或污損者，請攜財產清冊至總務處列印新標籤，並粘貼妥善。

(二)第二階段：103年1月6日起至2月14日止，依排定日期（如盤點時間分配表）至各單位進行盤點，如遇特殊情事應事先通知盤點小組，以調整盤點日期。

六、盤點注意事項：

(一)閒置財物：可利用者，應即作利用；單位不需或不適用者，應即洽其他可利用單位予以利用，並會知總務處填製財產移動單，不得私自移轉或借撥。無法利用及超過使用年限者，應儘速依規定辦理報廢。

(二)有物無帳之動產：應補列帳列管。

(三)有帳無物之情形：應據實敘明原委，依相關規定辦理減帳。

(四)已報廢之廢品：應適時處理，不得任其散置，以免占據倉儲，減低工作效率及延誤處理時效。

(五)各單位所購置之財物應集中保管，以避免財務散落各處或遺失，增加財產保管人負擔，尤以單槍投影機、數位照相機、筆記型電腦、手提音響等高價值及容易遺失之財產，應製作「財產使(借)用登記簿」，以管理此類財物。

(六)財產保管人員應以專職行政人員為主，各單位主管應指定專人管理該單位財產，並協調及分配各保管人之保管範圍。

