
 

                                                                                                                                                        附件一 

                  管理系統：財產異動系統 

核決權限之金額依進貨價為基準 

 

                                                                                                          註明轉出原因 

                                                                                                                          

 

 

 

                                                

 

 

 

                                                                                                                                     
                                                                                                                                 

                                                                                                                                                 
            
                                                                                            電腦設備類財產 

 

                 

                                                                                                                                 NO 

                                                                                                                                  

  

                                                                                                      
                                                                            YES 

註明移入放置地點 

                                                                                                      

 

 

                                                                                                                                 

 

 

 

                                                                                                        100,000 元以下由保管組組長決行 

                                                                                                          

 

 

 

                                                                                                         100,001～300,000 元呈總務長決行 

                                                                                                          

 

 

 

                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

財產移轉作業流程 

移出財產保管人提出申請 

移出單位主管簽辦 

移入財產保管人確認 

移入單位主管簽辦 

保管組審核 

總務長簽核 

校長簽核 

結案，管理系統同時以 E-mail分

別通知移出、移入保管人確認 

電算中心審核 

財產類別判定 

非
電
腦
設
備
類 

300,001 元以上呈校長決行 



            

                                                                                                                                                 附件二                                                                                                                                                    

管理系統：財產異動系統 

                       相關表單：財產異常報告單、報案或相關證明 

                       核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               
                                                                                               ※特殊情形未報案者須於報告中檢附相關之處理

情形證明 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

                                                                                          NO 

                                                 

                                                                          YES 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                 

 

 

 

                                                                                                 5,000 元以下由保管組組長決行 

                                                                                   

  

                                                                                                    

                                                                                                  

 

                                                                                                      

     

 

 

財產異常作業流程 

財產保管單位或保管人 

報案處理並通報總務處

處 

取得報案證明 

填寫財產異常報告單 

單位主管簽辦 

會簽總務處、會計室 

校長室簽核 

賠償否 

會計室收取賠償金額 

提出財產減損申請 

校長簽核 

會計室審核 

總務長簽核 

保管組審核 

結案，管理系統同時以 

E-mail 通知財產保管人 

財產減損申請，檢附簽核之財產

異常報告單及相關處理證明 

自購相同規格之財產 

保管組於財產系統 

註記並製作財產標籤 

YES 

保管組長簽核 

5,001～50,000 元呈總務長決行 

50,001 元以上呈校長決行 



                                                                                                                                                      附件三 

                                                                                                                                           

 

管理系統：財產異動系統 

                核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

                                          YES  

 

                                                                         NO 

                                                                                                           電腦設備：電算中心 

                                                                                                           儀器事務設備：營繕組 

 

                                                                                                            

                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         5,000 元以下由保管組組長決行  

 

 

                                                                                                 5,001～50,000 元呈總務長決行 

 

                                                                                                                  

                                                                                                                   

                                                                                                                

                                                                                                                 

                                                                                                               

                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

財產減損-報廢：不堪使用作業流程 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

證明人確認 

保管組審核 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以 

E-mail通知財產保管人 

校長審核 

是否已過使

用年限 

保管組組長簽核 

50,001 元以上呈校長決行 



 

                                                                                                                                                     附件四 

            

                                                                                                                                            

                                                                                                                                               

 

管理系統：財產異動系統 

               核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                      

 

                                                                                          

                                                                                   

                                                                                   

 

 

                                                                                                             

 

                                                                                                            

                                                                                                                                                                                                             

 

 

                                                                                                            

                                                                                                            5,001～50,000 元呈總務長決行     

 

                                                                                                                                                                                                             

                                                                                                             

                                                                                                            

                                                                                                       

                                                                                                          

                                                                                                                

                                                                                                             

                                                                                                                                                                                                                       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

財產減損-報廢：毀損賠償作業流程 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

至會計室繳納賠償金額 

保管組審核 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以    

E-mail通知財產保管人 

校長簽核 

保管組組長簽核 5,000 元以下由保管組組長決行 

50,001 元以上呈校長決行 



 

                                                                                                                                                     附件五 

 

 

管理系統：財產異動系統 

                     核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                             電腦設備：電算中心 

                                                                                                             儀器事務設備：營繕組 

 

 
                                                                                                                
                                                                                                    已屆年限之列管財產 

 

                                                                                          
                                                                                    列帳財產 

                                                                                           未達年限之列管財產 

 

 

                                                                                                             

 

                                                                                                                    

                                                                                                         

 

                         

 

  

                                                                                                           

                                                                                                         5,000 元以下由保管組組長決行 

                                                                                                          

                                                                            

                                                                                                         5,001～50,000 元呈總務長決行 

                                                                      

                                                                                                                                                                             

                                                                                                          

                                                                                                             

                                                                 

                                                

                                                     

                                                             

 

 

 

財產減損-報廢：不當損壞作業流程 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

證明人確認 

至會計室繳納賠償金額 

保管組審核 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以 

E-mail通知財產保管人 

校長簽核 

列帳財產或

列管財產 

 

保管組長組簽核 

50,001 元以上呈校長決行 



      

                                                                                                                                                   附件六 

                                                                                                                                                     

 

管理系統：財產異動系統 

                  核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                      

                                                                                                             已屆年限之列管財產 

                       

 

 

                                                                                      列帳財產、未達年限之列管財產 

                                                                                                 

 

 

                                                                                                             

 

                                                                                                                 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                               

                                                                            

                                                                                                            

                                                                                                               5,001～50,000 元呈總務長決行 

                                                                                                               

 

                                                                                                                                                                                                                              

   

 

 

 

 

 

 

 

 

財產減損-遺失作業流程 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

至會計室繳納賠償金額 

保管組審核 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以 

E-mail通知財產保管人 

校長簽核 

列帳財產或

列管財產 

保管組長組簽核 5,000 元以下由保管組組長決行 

50,001 元以上呈校長決行 



 

                                                                                                                                                    附件七 

 

                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                     

 

管理系統：財產異動系統 

                  核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                      

                                                                                                                                    

 

 

                                                                                       

                                                                                   

 

 

 

 

                                                                                                               5,000 元以下由保管組組長決行 

                                                                            

                                                                                                                                                                                                                           

 

5,001～50,000 元呈總務長決行 

                                                                                                             

 

                                                                                                                

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

財產減損-轉賣作業流程 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

至會計室繳納購買金額 

保管組審核 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以 

E-mail通知財產保管人 

校長簽核 

保管組長組簽核 

50,001 元以上呈校長決行 



         

                                                                                                                                                     附件八 

 

                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                   

 

管理系統：財產異動系統 

                     核決權限之金額依進貨價為基準 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         5,000 元以下由保管組組長決行 

 

 

                                                                                                                                                                                                                 

                                                                                                                

                                                                                                          

                                                                                                         

 50,001 元以上呈校長決行        

                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

財產保管人提出財產減損申請 

單位主管審核 

保管組審核 

財產減損-校外捐贈作業流程 

會計室審核 

總務長簽核 

結案，管理系統同時以

E-mail通知財產保管人 

校長簽核 

保管組長簽核 

5,001～50,000 元呈總務長決行 



 

                                                                                                                                                  附件九 

 

 

管理系統：財產系統/財產查詢及閒置財產登記 

相關表單：閒置設備入庫申請單 
 

 

 

 

 

NO  

 

 

                                                                                                             

                                                                                                                      YES 

 

 

 

 

 

 

                       NO  

 

 

                                                                                                                                       

 

                                               YES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

閒置財產申請作業流程 

財產保管人提出財產閒置申請 

政策性或迫切性設

備需即時入庫 

財產保管人提出

財產移轉申請 

結案，管理系統 

自動取消閒置設定 

填寫閒置設備入庫申請單 

敬會相關單位審查 

二年內是否

有需求單位 

財產保管人於管理系

統中提出閒置設定 

 

單位主管簽辦 

保管組確認 

會計室審查 

總務長簽核 

主任秘書簽核 

校長簽核決行 

保管組統一簽報

轉撥或變賣 

保管組統一入庫處理

或轉撥校外機構 

完成財產移轉作業 


