
簡報人：總務處保管組陳宜靖組⻑

日 期：114年10月2日 (四)14:00

地 點：校本部第二綜合大樓8樓會議室
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保管組業務宣導事項



簡報大綱
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何謂財產?物品?

財物保管人擔負保管責任

財物報廢(全面採電子表單)

如何繳交廢品

為何每年辦理財物盤點

重點提醒



•單價新臺幣⾦額⼀萬元（含）以上且使
用年限在兩年以上之①機械及設備、②

交通及運輸設備，以及③什項設備。
財產

• 不屬於前述財產之設備、用具，包括非
消耗品及消耗用品。物品

何謂財產? 物品?(1/2)
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•非消耗品：指物品質料堅固，不易損耗者，包括事 務、衛生、
炊事、餐飲、被服、防護、 陳設、康樂、手工、醫療等用具。

•消耗用品：指物品經使用後喪失其原有效能或使用價值者，
如事務用品、紙張用品、衛生用品等

物 品

• 單價新臺幣6,000元～9,999元之非消
耗品(不含電腦軟體)比照財產納管非消耗品

• 碳粉匣、墨水匣二項特定消耗品，依據審計部要

求納入登錄，至財物資訊系統／新增財物、軟體申報／
特定消耗品登錄線上登錄後，核銷文件再送保管組

特定消耗品

何謂財產? 物品?(2/2)



財物保管人擔負保管責任

 財物保管人對財產負實際保管責任，應隨時查對其

數量，並注意其使用狀況及養護情形，如有異動須

依規定程序辦理。 
 每年應配合學校財產盤點計畫辦理財產盤點(初盤及
複盤)。
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財物報廢

• 財物標籤上有記載年限，亦可以上網登入財物管理系統，查詢
財物基本資料。

• 若已達(最低)使用年限，財產仍可繼續使用，應延後辦理報廢。

• 如因個別情況，未達最低使用年限，財產不堪修復使用，可依
實際損壞情形，按規定程序辦理報廢。

財物之
使用年限

• 若已達(最低)使用年限，且「失其原有效能不能修復」或「經評
估修復而不經濟者」，得辦理財物報廢。

• 使用單位至「校務資訊系統/財物資訊系統」填寫並下載「本校財
物、軟體報廢申請單」橫式1式3份(請勿雙面列印)，送保管組及
主計室審核用印完成後，再配合繳交廢品時間辦理報廢事宜。

財物之
報廢流程
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財物報廢全面採電子表單

 為減少紙張耗用及掌握表單流程，有關財物軟體移轉、報 廢申請
及簽核自114年7月16日全面採線上電子表單，不再受理紙本文件。 

 電子表單操作說明請參閱總務處保管組首頁／快速連結／ 移轉、
報廢電子表單專區。
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如何繳交廢品(每月辦理⼀次)

(有回收價值)廢品收繳時間及地點

校本部：每月第⼀週星期三14：00-16：00

地 點：化工館後方、醫輔大樓左側

南大校區：每月第⼀週星期三9：00-11：00

地 點：綜合教學大樓(N大樓)B2

繳交廢品條件

1.財物已達使用年限 2.報廢單已完成核章流程

財物材質屬木質、塑膠、玻璃之廢品，經奉核報廢後，事先通報保管組承辦人，
檢附廢品照片後，再逕為處理。
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為何每年辦理財物盤點

 國有公用財產管理手冊第41、42點及物品管理手冊第21、22點規
定：各機關之財產，機關首⻑於必要時，得隨時派員抽查或盤點。 

 財產管理單位及使用單位每⼀年度至少實施盤點⼀次，並應作成盤

點記錄。財物盤點可以幫助單位定期檢視財物使用狀況，使財產管

理及使用人對名下財物有更明確的掌握。

初 盤
• 每年3月份左右辦理
(全校書函通知)

複 盤
• 每年9月份左右辦理
(全校書函通知)

請單位財管人協助轉知單位人員(初盤及複盤) 
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重點提 醒

 人員異動(退休、離職)時，對於財物之交接，請確實、預先辦妥財物異動(移
轉或報廢)作業。

 各單位財物保管人，如有人員異動(退休、離職)，請隨時申請更新財產標籤。

 財產標籤如有脫落或內容模糊不清者，可至系統申請標籤補發，財物標籤務
必正確、確實黏貼於財物顯明處。

 財物報廢程序未奉核定前，應妥善保管，不得隨意廢棄或拆除。

 本校財產未經主管單位同意或放行者，勿私自攜出校外。

 若計畫合作需求，可提出財產存置校外之申請，存置期限不得超過計畫或契約期
間。(存置校外期間，財產保管人或使用人仍需對該財產盡善良管理人之責)
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感謝聆聽


