
112 年度全校財物盤點作業相關事宜 
 

依據：「財物管理辦法」及「財物定期盤點作業細則」規定辦理。 

一、財產盤點期程： 

實施日期 自即日起至 112 年 11 月 30 日(四)止 

盤點範圍 「財產檢查單」及「非消耗品檢查單」結算至 112 年 9 月 18 日止 

第一階段盤點 

自盤期間 
請於 112 年 10 月 20 日前先行完成自盤，並於 112 年 10 月 20 日

前擲回總務處財管幹事 

第二階段盤點 

由保管人會同財管幹事及會計主任現場抽盤 

112.10.23～12.10.27 會計室、人事室、教官室、校長室 各抽選 1人 

112.10.30～112.11.3 總務處 抽選 1組 

112.11.6～112.11.10 學務處 抽選 1組 

112.11.13～112.11.17 教務處 抽選 1組 

112.11.20～112.11.21 圖書館 抽選 1人 

112.11.22～112.11.24 輔導室 抽選 1組 

112.11.27～112.11.30 國高中教師 抽選 1人 

 

 

 

 

  



二、檢查單路徑說明 

「財產檢查單」及「非消耗品檢查單」已放置於 P槽→各處室資料交換→總務

處→財管專區→112 年度財產盤點計畫，請各保管人點入資料夾後用姓名搜尋，

若有相關問題請洽總務處財管幹事(楊雅喬#5305) 

 

 

 

 

 



三、自盤及抽盤說明 

(一)自盤 

1. 財產保管人若請他人代理盤點財產時，盤點完後，請財產保管人務必於財產

檢查單右下角簽章確認以示負責，財產檢查單若無保管人簽章，將視同未完

成自盤。 

◎盤點後各情形說明如下@ 

1. 「規格」、「地點」與檢查單不符，請在空白處註明。 

2. 現場有財產標籤，但檢查單上找不到者，請在檢查單空白處，註明地點及財

產編號，以利協助釐清。 

3. 需重新列印財產標籤，也請於繳交檢查單時統一提出。 

4. 若所保管之財產或非消耗品需要報廢者，也請於檢查表空白處備註說明報廢

原因。 

5. 若所保管之財產或非消耗品需要移轉至新保管人者，也請新保管人於檢查單

空白處簽章。 

(二)抽盤 

1. 總務處財管幹事會同會計室主任至各單位實施現場抽盤，請保管單位協助作

業；保管人在全部盤點時程結束前，無法配合到場抽盤者，由單位主管指定

專人配合盤點。 

2. 各單位盤點時務請依照帳、物相符之原則，如有不符時請依財物管理辦法中

相關規定提報辦理，請各單位配合並依規定辦理。 

  



四、報廢或財產移轉說明 

(一)報廢 

1. 已逾使用年限且不堪使用：若所保管之財產或非消耗品已逾使用年限且不堪

使用需要報廢者，請依保管人填寫報廢簽呈(表單放置於 P槽→各處室資料交

換→總務處→財管專區→01.報廢→報廢簽呈)，請財產或非消耗品分別填寫，

並依程序陳請會辦單位及校長核准。 

2. 未達使用年限必須報廢：(需經審計機關審核及主管機關核定後方能辦理)。 

3. 報廢程序完成後，請將廢品整理好，通知總務處財管幹事(楊雅喬#5305)，並

協助將廢品搬運至指定地點，始完成報廢作業。 

(二)財產移轉 

1. 請新保管人於財產檢查單空白處簽章後，擲交總務處財管幹事楊雅喬，由財

管幹事列印財產或非消耗品移動單，依程序陳請會辦單位及校長核准，始完

成移轉作業。 

 


