臺北市立格致國民中學102年度市有公用財物暨盤點實施計畫
一、依據：國有公用財產管理手冊第41點、本校財物盤點辦法。
二、目的：確實掌握本校財產總值、總量，並瞭解各單位所經管、使用之財物現
況，同時宣導財產管理應注意事項，期使達到物盡其用之效能。 
三、盤點單位及內容：截至102年10月31日止，本校各單位保管使用之財物。

四、盤點流程：

（一）、102年10月31日前完成「本校財物盤點計畫」核定程序。

（二）、102年11月1日通知各單位，說明財產盤點流程、時間。
（三）、102年11月4日起至11月18日止，各單位進行財物清查自盤，包括：

1、財物需報廢者，請檢具廢品並填財物報廢單，於總務處盤點一併提出申請程序。保管期間之財產失去原有使用效能，且已到使用年限經評估修復而不經濟者，得依有關法令規定程序予以報廢，且應由財物管理單位於填具財產報廢減損明細，呈報機關首長奉核後，再由總務處彙整造冊函報財政局，並俟相關程序奉核後憑清冊逕送集中點交得標合格廠商完成點交收購，故在未奉核定通知處理前，財產管理人應妥善保管，不得隨意廢棄。
2、財產使用保管人員應對使用中之財產，應善盡保管之責，未經核准不得私自移轉或借撥，應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形。有關財物保管人或存放地點有異動者，請填報財產異動單。財產保管人因職務調整異動時，請依規定填報「財產移交清冊」，速與交接人完成列冊點交手續，並於機關首長核章後，送交庶務組登錄釐正以利盤點作業。倘財產保管人離職時，應將經管或使用之財產照單交還移交，如有短缺而未賠償者，除不發給離職證明文件，應追究損害賠償責任。
3、單位財產使用管理期間條碼模糊、破損者，請統一向財產管理系統人員申請補發並於適當、明顯位置黏貼。
（四）、102年11月18日起至11月22日，各財產保管人員應主動將各單位財產初盤結果總筆數及帳務現況彙整，該彙整後單位人員初盤清單，須經單位主管蓋章後送交總務處。
        （五）、102年11月25日起至12月25日，總務處將派員偕同監盤赴各單位進行盤點。

（六）、針對抽盤資料出現差異者，進行複盤，複盤日期保管組另函通知。
五、盤點監盤單位：本校會計室。

六、本計畫經奉核定後實施，修正時亦同。

節錄「國有公用財產管理手冊」
三十六、使用單位對使用中之財產，應善盡保管之責，未經核准，不得私自移轉或借撥。
三十七、財產管理單位與保管人員對使用及保管中之財產，應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形。
三十九、各機關首長、主管人員或財產保管人員異動時，對於財產之交接，應切實依照公務人員交代條例之規定辦理，並按照財產管理單位之財產紀錄列冊點交。
四十、各機關員工離職時，應將保管或使用之財產交還，如有短缺而未賠償者，除不發給離職證明文件，應追究損害賠償責任。

四十一、各機關之財產，機關首長於必要時，得隨時派員抽查或盤點。財產管理單位及使用單位每一會計年度至少實施盤點一次，並應作成盤查（點）紀錄。
四十二、財產經抽查或盤點後，應注意下列事項：

（一）由抽查或盤點人員於盤查（點）紀錄註明盤查（點）日期及結果。

（二）如有損毀者，應即查明原因，其由於保管或使用者之過失所致者，保管或使用人應負賠償責任，其因意外事故或為正常使用自然毀損者，應依照規定手續報廢或報損。

（三）如有盤盈或盤虧情事，應分別查明原因，並按照規定補為財產增減之登記。
（四）盤查（點）完竣後，並應將財產盤存情形連同盤點紀錄報請核閱。
五十七、財產管理或使用人員，對所保管之財產，有下列情事之一者，應依法究辦:
(1) 盜賣國有財產經查明屬實者。

(2) 以舊品或廢棄品抵充價值或效用較高之財產謀取不法利益者。

(3) 未經核准或未依法定程序辦理而擅為收益、出借者。

(4) 侵占國有財產者。

五十八、財產管理或使用人員，對所保管或使用之財產，遇有遺失、毀損或因其他意外事故而致損失時，應依據審計法有關規定，檢具有關證件層請審計機關審核。
           經審計機關查明已盡善良管理人有之注意解除其責任者外，應依審計機關核定各機關人員財務責任作業規定辦理。

五十九、財產經報廢於未經核准處理前，其保管或使用人員，因故意或過失而遺失、毀損時，應依該項財產原估定之殘值或新舊程度、效能相同財產之市價賠償之。
財產盤點標準作業流程圖


























擬定盤點實施計劃


陳核(10.31)





自盤紀錄整理


（11.18~11.22）





總務處印製自盤清冊





通知各單位年度盤點 (11.1~11.18)





自盤結果(11.1~11.18)


(各單位交回盤點清冊)





第一階段


自盤完成








第二階段(11.25~12.25)


總務處與監盤單位盤點
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核對財產


增減資料





赴各單位


確認財產


盤點


是否正確





監盤是否符合


自盤明細


是否正確





盤虧時：如確盡善良管理責任，則由使用管理單位具結保證後報廢除帳，如未盡善良管理責任者須賠償。





盤盈時：如為贈與未辦入帳登記，則補登帳，如是報廢後未將


廢品繳庫者，則需將廢品辦理繳庫。





盤點結果陳核


（校長）





財產報廢造冊函報財政局





年度財產盤點結束





變賣、所得入賬、財產明細除帳
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