承辦單位：總務處保管組
	項次
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	作業內容
	相關表格
	相關法規

	18
	財物、軟體初盤作業
	1. 保管組函發通告全校財物初盤事宜。
2. 由各單位財物管理人及使用保管人共同實施財物全面盤點作業，並將盤點結果登錄於本校財物資訊系統。
3. [bookmark: OLE_LINK3]單位內所有人員完成財物初盤作業後，由單位財物管理人至財物資訊系統下載單位財物盤點紀錄表，於盤點期程結束後一週內，送單位主管簽核，並遞送保管組存查。
4. 單位自行列管非消耗品部分，由各單位財物管理人實施盤點並作成紀錄，於盤點期程結束後一週內，送保管組存查。
5. [bookmark: _GoBack]財物使用人於初盤發現有財物已達使用年限且不堪使用或已交由他人管理未辦理財物移轉等情形，應依實際情況提出報廢申請單及移轉單陳核。
6. 財物初盤經評估辦理送修者，請填造財物送修單至保管組備查。
7. 保管組確認各單位完成初盤，並進行帳務處理。
	1.財物盤點紀錄表
2.本校財物、軟體報廢申請單
3.本校財物、軟體移轉單
4.財物送修單
	1.國有財產法
2.國有財產法施行細則
3.國有公用財產管理手冊

	作業流程圖：財物、軟體初盤作業
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保管組每年發文全校單位財物管理人及使用保管人，共同實施財物盤點作業，並將結果登錄於本校財物資訊系統。


單位內所有人員完成財物初盤作業後，由單位財物管理人列印「財物盤點紀錄表」併單位「非消耗物品管理清冊」遞送保管組存查。


 
財物使用保管人
提出報廢單、移轉單陳核
送修單送保管組存查
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