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樹德家商財產管理辦法

第一章  總則

第1條 為使本校之財產能有效管理，以發揮其效用，特定本辦法，以為財產之購置、運用、維護、移轉、報廢等管理作業有所依循。

第2條 本校財產管理之主辦單位為總務處，並由會計室協辦。

第3條 本辦法定義之財產包括供使用之土地、土地改良物、房屋建築及設備、暨金額超過一萬元且使用年限在兩年以上之機械及設備、雜項設備，惟圖書館典藏之分類圖書依相關規定辦理。

第二章  財產之分類及編號

第4條 財產分為六大類，包括土地、土地改良物、房屋建築及設備、機械儀器及設備、圖書及博物、雜項設備。除圖書及博物外，各項財產之編號採類、項、目、節四級分類，第五級編號為各該個體財產名稱之編號。

財產之分類及最低使用年限依行政院頒行『財物標準分類』之規定。

第5條 財產標籤應載明財產名稱、分類編號、校產總號及購置日期。

財產標籤應固定貼於財產表面明顯處以供辨識。各類財產標籤張貼位置由總務處分別規定之，並應定期維護更新脫落損毀之標籤。

前項之校產總號共置九碼，前五碼為購置年月，後四碼為數量序號。

第三章  財產之保管與移轉

第6條 新購財產應由總務處填製財產增加表（附表一）、財產卡（附表二）並製貼財產標籤。
前項財產標籤由總務處於每月15日以前製貼完成上月購置財產。
第7條 財產以處室（科）主任為保管人，由使用單位保管人負保管、移轉、維護及報廢之責。
第8條 土地、建物之權狀、使用執照，裝潢、水電、空調管線、圖表、車籍資料等，應由總務處建檔保管，重要資料應置於保險箱（櫃）內，避免遺失。
第9條 機械儀器設備如附有操作說明、維護手冊、保證書等相關文件，應由總務處建檔編號，建立清冊，除保證書由總務處統一保管外，餘交由使用單位妥為保管，設備移轉時應隨同清點轉交，並向總務處報備。
第10條 財產之保險事宜由總務處負責辦理。各項保險及保額應逐年檢討，保險契約應由總務處建檔保存，並注意其時效及安全。
第11條 使用單位（處、室、科）間財產之相互移轉應由需求單位提出『財產移轉申請表』（附表三），經相關單位核准後再由總務處安排設備移轉事宜。

『財產移轉申請表』一式三聯，第一聯送總務處，第二、三聯各由移出、移入單位留存。

第12條 財產移轉時應由總務處詳載於財產卡移轉記錄欄內。

第13條 各單位（處、室、科）主管異動（升、調、辭職、退休等）時，應辦理財產及非消耗品之移交。由交、接人員依據原保管人保管之財產共同盤點，並由總務處或會計室連同監盤，核對財產目錄無誤後方完成移交手續。

第四章  財產之維護及報廢

第14條 財產應由使用單位視財產設備使用狀況定期維護、檢修、或與原廠商簽約保養，其相關程序依『請購（修）、採購作業管理辦法』辦理。

第15條 財產經檢查後，如發現毀損必須加以修理時，應由總務處或使用單位填具請修單，報請修理。

第16條 財產維修保養記錄應由總務處建檔管理。

第17條 使用單位內有閒置或不堪使用之財產，應提出『財產減損（報廢）單』（附表四），經權責主管核准後，依規定報廢、變賣、或留置安排其他單位使用。

『財產減損（報廢）單』一式二聯，第一聯通知會計部門列帳，第二聯經會計部門核對簽章後退由總務處留存。
第18條 報廢（減損）財產壹佰萬元以上者，應附簽呈經相關主管會簽、校長核准，再由總務處安排相關單位、專業人員共同鑑定後辦理。

第19條 本校財產經核定報廢或變賣處分時，應由會計室配合執行。處分之程序，售價及收入之款項，應依會計制度及政府相關法令辦理之。

第20條 不動產之出售、交換、報廢、出租或無償出借應符合私立學校法六十一條之規定。

第21條 總務處應於每月終了彙整增減報廢之財產，造具財產增減表（附表五）。

第5章 財產之盤點

第22條 為健全財產之管理與保全，每學年度終了前應由總務處會同會計室提出『學年度盤點計畫』，由校長核准後實施。

第23條 年度盤點時，總務處應列印以科處室為單位之財產清冊，交由各處室執行盤點，並由會計室及總務處安排人員複盤或監盤。

第24條 盤點時如發現帳物不符之情事，應由使用單位權責主管負責。情節重大者應簽請議處。

第25條 凡採購之物品單價在貳仟元以上未滿壹萬元，且耐用年限在二年以上者係屬非消耗品。非消耗品以處室（科）主任為保管人，總務處負責非消耗品標籤之製作與黏貼。如該物品已有損壞不堪繼續使用，請保管人依報廢程序處理。

第六章  附則

第26條 本辦法由總務處會同會計室擬案，經校長核准，行政會議通過後實施，修訂時亦同。

附表一  財產增加表




附表二  財產卡

附表三  財產移轉申請表



附表四  財產減損（報廢）單
附表五  財產增減表




附表六  非消耗品登錄表
附表一

高雄市私立樹德高級家事商業職業學校

財產增加表

中華民國   年   月   日

科目：











     附單據    件

明細科目：
  




              （）高樹總財字第  號

	財   產
	規格
	廠牌
	單位
	數量
	單價
	總值

	編號
	名稱
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	折    舊
	使用單位
	存置地點

	殘值
	年限
	折舊率
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


製單：




主辦總務人員：


主辦會計人員：

附表二  財產卡

附表三

高雄市私立樹德高級家事商業職業學校

財產移轉申請表

編號：




   
   年   月   日

	需求財產名稱
	財產編號
	規格
	單位
	數量
	存放地點

	
	
	
	
	
	移出
	移入

	
	
	
	
	
	
	

	移入單位
	移出單位
	設備組
	總務處
	會計主任
	校長

	
	
	
	
	
	


附表四

高雄市私立樹德高級家事商業職業學校

財 產 減 損 單

科    目：            中華民國  年 月 日                  附憑證  張

明細科目：                                                    字第    號
	編號
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	廠牌
	原置日期
	單位
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	金額
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	減損原因
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製單：

  主辦總務人員：   
   
  主辦會計人員：

校長：
附表五

高雄市私立樹德高級家事商業職業學校

財 產 增 減 表

中華民國  年度  月           全 頁 第 頁

	財  產
	單位
	本月增加
	本月減少
	備註

	分類編號
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製表：

覆核：

主辦總務人員：

主辦會計人員：

校長：
附表六

高雄市私立樹德高級家事商業職業學校

非消耗品登錄表

	購買日期
	編號
	校產分類
	品名
	規格
	廠商
	數量
	單價
	總價
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