屏東縣立新埤國中財產盤點作業要點
壹、依據：事務管理規則第115條：「各機關之財產，應由管理及使用單位隨時盤查，至少每一會計年度，實施盤點一次，並應作成盤查（點）紀錄」規定辦理。

貳、目的：對全校之財產作全面性清查，以核對帳物是否相符；標籤是否補正；逾使用年限、損壞之財產是否整修或報廢，俾達財產管理安全檢核與維護目的。

參、實施方式：採雙軌進行，由各使用保管單位先自行盤點清理，再進行複盤點。

1、 自行盤點：由各使用保管單位先自行盤點清理。
2、 複盤點：由總務處事務組會同會計室暨使用保管單位盤點。
肆、盤點作業事項：

1、 由總務處事務組印妥財產盤點清冊（一式二份）於盤點前交由各單位自行盤點。

1、 依財產清冊逐一盤點。

2、 各單位自行盤點時發現下列情況之處理：

（1） 盤點中如發現財產逾使用年限、損壞之財產，請填具「財產減損報廢單」(如附表一)依規定辦理報廢，若經修繕仍可使用者，請依規定請購維修後繼續使用。 

（2） 盤點中如發現財產標籤有脫漏或已模糊不清楚者，請告知總務處事務組，即時印製更新。

（3） 各單位借出（用）之財產均須歸位，如因事實上無法於盤點期內歸還時，請於財產清冊中註明，並備有借出（用）收據，以便查核。

2、 各單位盤點無誤，請蓋章後一份留存、另一份擲交總務處事務組，供複盤點時查核用。
3、 複盤點時按各單位自行盤點之清冊複點，並檢視財產標籤是否補正，是否與財產清冊相符。
4、 複盤點時，請各單位指派一人會同盤點，如因事不克參加時，請指由代理人辦理。

5、 複盤點人員除盤點外，並將盤點結果作成紀錄。

6、 複盤點日程如附表。

附表一
屏東縣立新埤國中年度財產盤點複盤點日程表

	單位
	複盤點日期
	天數
	備註

	校長室
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	教務處
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	訓導處
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	輔導室
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	總務處
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	會計室
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	人事室
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	補校
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	健康中心
	自  月  日  至  月  日
	1天
	

	
	
	
	


*如臨時須更改時間，請與總務處事務組聯絡
附表二
屏東縣立新埤國中年度財產盤點檢查記錄

	檢查日期：     年      月      日

	受檢單位：

	參加人員：

	  1、使用保管單位：

	  2、財產管理單位：

	  3、會計單位：

	檢查結果：

	一、使用保管單位是否自行盤點？ 是 □     否 □

	二、財產標籤有無補正？是 □     否 □

	三、財產是否與帳目清冊相符？是 □     否 □

	四、已逾使用年限且損壞財物是否辦妥減帳手續？是 □     否 □

	五、各單位借出（用）之財物是否歸位？是 □     否 □  。如未歸位是否備

	    有借出（入）收據？是 □     否 □

	六、其它

	

	


附表三
屏東縣立新埤國民中學    動產財產(動產)  減損單
管理機關(基金)名稱：地方教育發展基金會
填單日期：102年  月    日
填造單位：A1

減損案名稱： 

	購置日期
	財產編號
	財產名稱
	型式廠牌
	單位
	數量
	單價
	總價
	減損原因
	繳存
	使用年限
	已使用年限

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	財產管理單位
	使用單位
	會計單位
	機關首長

	
	
	
	


