
                  國立勤益科技大學總務處 

                 財產增加入帳標準作業流程           總務保管一 3-001 

1. 目的：為確保本校財產有效管理，依層級授權分層負責原則，使財產管理制度化、電腦化 

2. 依據：國有財產法及其施行細則、國有財產產籍管理作業要點、國有公用財產管理手冊 

3. 範圍：本校各單位 

4. 權責：分層負責 

作業流程 
權責單位 

(負責人／分機) 
執行時間 

注意事項及 

使用書表 

 

  
使用單位 

    
  保管組各業務承辦人 
(洪意茹/2521)(廖慧琦/2522) 

(方榮傑/2523)(邱筱茵/2525) 

組長(彭玉滿/2520) 

總務長 

 

 主計室 

各業務承辦人/主管 
 

 

 

校長 
  

  

 

使用單位承辦人/主管 
 

 

保管組各業務承辦人 
(洪意茹/2521)(廖慧琦/2522) 

(方榮傑/2523)(邱筱茵/2525) 

 
各使用單位/保管人/主管 

 

 

保管組各業務承辦人 
(洪意茹/2521)(廖慧琦/2522) 

(方榮傑/2523)(邱筱茵/2525)

組長(彭玉滿/2520)/總務長 

主計室各業務承辦人 

/主管 

 
 

保管組業務承辦人 
(邱筱茵/2525) 

 

 
保管組業務承辦人 

(邱筱茵/2525) 

  
申請日 

  
收件 
三日內 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

收件 
一周內 

 

 

 
收件 
三日內 

  
 
 
 
 
 
 

每月月底 
 
 
 

次月初 

 

請購單 

 

審核並標示財物

分類編號及經費

來源編號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
財產管理系統線

上作業 

 
 

財產保管人收執

財產標籤並張貼

於財物明顯處 

1萬元以上 

結束 

 

核銷作業(黏貼發票憑證) 

YES 

NO 

3,001 ~ 

9,999元 

財產增加單送回保管組核章 

主計室審核 
NO 

使用單位確認核章並張貼財產標籤 

校長審核通

 

  
主計室審核 

並開傳票 

依核准後之財產增加單及傳票 

回單入帳 

 次月初製作財產結存報表函報教育部 

YES 

NO 

YES 

YES 

NO 

購置財產 

保管組審核分類
給予財產編號 

建議合併方案 

製作並列印財產增加單及財產標籤 
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5.作業說明： 

5-1：使用單位提出財產（物品）請購單。 

5-2：依請購單（一萬元以上必須奉核後）製作財產增加單一式三聯。 

5-3：呈上級核閱及使用單位蓋章。 

5-4：本組依財產增加單核准後之傳票回單入帳。 

5-5：次月初將製作財產結存報表函報教育。 

5-6：由使用單位自行辦理之十萬元以下小額採購案，於使用單位驗收完成後，財產

貼條由保管組列印交使用單位確實黏貼。 

 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1：財產編號是否符合分類規定。 

6-2：財產增加單資料是否正確。 

6-3：財產貼條是否依規定黏貼。 

6-4：財產是否正確入帳。 

6-5：是否依限陳報財產結存表。 

 

 


