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總務處財管組相關業務說明        105.8.1 更新 

一、 基本概念 

(1) 什麼東西需要登記為單位財產？  

a. 設備或物品購置金額單價在一仟元以上未達一萬元者，均需送財管

組登記為單位財產(列管)。 

b. 購置金額單價在一萬元（含）以上，且使用年限為兩年以上之儀器、

機械、交通及運輸設備、雜項設備等應列為財產。 

(2) 何謂「列產」？何謂「列管」？  

「列產」和「列管」僅是單價購置金額一萬元為分界；但「列產」之使

用年限依行政院頒行之『財物標準分類』中之「最低使用年限」設定，

「列管」之使用年限最低設定為 2年。 

(3) 何謂「財產單號」？ 

「財產單號」為財產品項的識別號碼(10 碼)，以財產購置日期作為編

碼的依據，例如：99.09.08 當天第一筆購置登錄，「財產單號」為

0990908001，依序第二筆為 0990908002，顯示於財產標籤之右上方，

如下圖所列。 

 

 

 

(4) 何謂「財產(分類)編號」？  

依行政院頒行之『財物標準分類』，由本組分類列產記錄後產生之有序

號碼，共分三段，第一、二段為分類，第三段為流水號 (全校財產之總

順序編號)，各段以「-」為區分，可見於設備上之財產標籤及單位財產

清冊(序號另於序號起及序號止欄中)。 
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(5) 何謂「財產管理人」及「財產使用(保管)人」？  

「財產管理人」係單位主管指定之財產管理監督人，對內依財產之使用

情形歸列至「財產使用(保管)人」名下管理，對外統籌財產增加或減少

之管理人；「財產管理人」亦可為「財產使用人」；「財產管理、使用

人」必需為本校教職員；若單位財產為公用或共用或兼任教師使用，由

單位主管指定專任教職員管理，並列為「財產使用（保管）人」；變更

單位之「財產管理人」，由單位主管 Email 告知本組即可。 

二、 新增(採購)財產  

(6) 購買新設備時需隨付之單據及流程  

a. 請採購流程完成(會計採購系統)，列印決行動支單(轉驗收前) 

b. 進入送貨、驗收流程：財產完成收件或設備裝設 OK時，方便攜帶物

品請送至財管組做驗收拍照，不易攜帶物品則請財管組人員至現場

驗收拍照。 

c. 驗收單填寫相關步驟另如附件一。 

d. 列印動支單並檢付相關單據及「驗收記錄單」，完成主管及相關人

員簽章(驗收記錄單限以簽名方式簽章)，資料送交財管組編列財產。 

 「廠牌、型號…」一定要詳細填寫，方便建檔，欄內容愈詳細，

對日後盤點財產愈方便；採購電腦部份，因配備不同關係價

格，如含螢幕請註記說明，故需詳列規格，筆記型電腦亦同

(例：IBM R30, 14.1", Pentium 4-2.4GHz, 1GB RAM, 750GB HDD, 

16xDVDRW…等)。 

 若同份採購中，「財產使用（保管）人」有所不同時，可請各

使用人於該項設備下方或空白處簽名。 

 「單價」「總價」欄之金額均應含稅，不可另填稅金於下。 

 「驗收記錄單」之廠牌、型號…等，一律以系統輸入方式登載，

不可影印報價單內容或打印方式再剪貼於各聯。 

(7) 財產之配件、零件處理方式  

若採購物品為已列產設備之配件、附件或維修零件且金額為 1,000 元以

上者應編列財產，驗收資料填寫時，請註記該配件附加於何項財產，如

燒錄機附加於財產編號 3140101-03-487(電腦)中，以利日後財產盤點。 
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三、 移轉財產  

(8) 申請財產移轉  

a. 確定移入單位及使用(保管)人 

b. 財產管理人登入財產 Web 系統，填寫「移動申請單」，由財管組向

移入單位確認。 

c. 財管組於系統更新該財產設備歸屬單位後，列印移轉單送至移出、

移入單位主管及相關人員簽章 

d. 完成登記後，重製財產標籤，附於移轉單第三聯送交移入單位 

e. 第二聯送交移出單位備查 

f. 移入單位將舊財產標籤移除，並黏貼新財產標籤 

四、 報廢財產  

(9) 如何申請財產報廢？ 

a. 需先確定該財產設備已損壞無法使用，使用年限已到並不表示可以

報廢。 

b. 財產管理人登入財產 Web 系統，填寫「報廢申請單」，向財管組提

出報廢申請。 

c. 方便移動財物請申請單位送至財管組，固定設備則由財管組偕同事

務組至現場查看，財管組確認無誤後始可報廢除帳 

d. 財產無論報廢與否皆屬學校資產，因此，欲報廢財產應保存其完整

性，使用人不得任意拆卸財產任何零件，尤其是電腦及其週邊物品 

e. 財管組完成登記，將報廢單第三聯送交申請單位 

五、 遺失(失竊)財產  

(10) 辦公室遭竊，該如何處置？  

a. 保持現場完整 

b. 通知總務處、內埔派出所(08-7796801; 110) 

c. 詳列失竊清單，並於報案三聯單載明 

d. 上簽陳請校長同意學校設備報廢除帳(附件需含失竊清單、財產編

號、報案三聯單)，內容說明失竊情形及未來改善方法 

e. 校長同意後，填寫財產報廢申請單並附簽陳、會辦意見及相關附件 
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六、 其他  

(11) 財產資料如何查詢及下載？  

a. 財產使用人：可從財產 Web 系統

http://203.71.232.63:8080/PMS_MEA/system.htm，查看個人使用

保管財產資料(含照片)，帳號：人事代碼(8碼)，密碼：人事代碼(8

碼)。 

b. 單位財產管理人：可從財產 Web 系統

http://203.71.232.63:8080/PMS_MEA/system.htm，查看個人及全

單位財產資料(含照片)，帳號：人事代碼(8碼)，密碼：人事代碼(8

碼)。 

(12) 職務異動或退休或離職有什麼需要辦理？  

a. 財管組在收到人事室通知或單位通知 

b. 自系統下載「個人財產移交清冊」，以 Email 方式通知移交同仁 

c. 移交人、接交人雙方需確實點交財產，雙方於「個人移交清冊」簽

章，監交人請單位主管簽章。 

d. 簽畢後送本組進行系統更動作業。 

e. 離職或退休時，請連同人事室之「離校手續單」送本組蓋章證明。 

(13) 教師他校履新，已結案國科會計劃登列之財產設備可否移轉至新學校？ 

a. 可，請來電或 Email 本組列印該師長使用之財產清單，請系上寫簽

陳並附上欲移出之財產清單及本組列印之清單，會總務處、會計室，

陳校長同意後，填寫財產移轉單附簽陳及附件正本送交本組。 

b. 由財管組發函及陳送動產撥出單至新學校進行用印程序，將財產移

轉至新學校。 
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轉驗收步驟說明        財管組 105.3.7 

1.將原動支單點選轉驗收。 

 
 
 
2.進入動支單驗收維護頁面，點選編輯紀錄 
 
 
 
 
 
 

3.進入編輯畫面輸入廠商名稱、廠商統一發票名稱 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.點選明細，進入財產項目編輯畫面，點選編輯紀錄    ，開始填寫規格資料。  
 
 
 
 
 

a.輸入型號、廠牌、保管人、存放地點等資料，其中存放地點務必以點選資料方式

完成，不可自行輸入資料。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

這兩筆資料會
自動帶入下一
關『明細』內 

 

 

 

輸入欲查詢地點 

點選 

金額可以修改 

附件一 
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5.點選財產明細，編輯相關資料。 
 
 
 
 

b.輸入單位、數量、單價等資料，其餘資料會自動帶入，藍色字體資料，如存置地

點、保管人可修改，備註欄可自行輸入相關訊息，但列印驗收單時不會呈現。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c.如有其他財產項目，請點選新增，重複 b 步驟 
 
 
 
 
 

6.列印驗收紀錄單：回到動支單驗收維護畫面，點選列印  ，共有 2張以上要列印。 
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a.轉驗收單可存檔為 PDF 檔留存，點選存檔符號即可。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. 驗收紀錄不得塗改 

2. 僅限簽名，不可以

蓋章處理 
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b.確認轉驗收單第二張，財產財產明細各資料是否完整廠牌、型號、規格、保管人、

放置地點、廠商名稱。 
 

 

 

    


