
 1 

樹德科技大學 108 學年度『財產暨非消耗品』盤點計畫 

壹、依據： 
依樹德科技大學財物管理及保管辦法第六章第二十條規定，財物之盤點由事務組於每學

年擬定盤點計畫並實施之。 

貳、目的： 
(一)確實掌握本校財物之存在性及真實性。 

(二)為健全本校財產管理制度、釐清帳務、落實產籍管理、確實掌握全校財產之總值總量。 

參、範圍及檢查項目： 

本校管理使用之財產，各管理單位及財物使用人之所屬財物。 

肆、檢查項目： 
(一)帳務與實際財產之品項及數量是否相符。 

(二)財物存放位置是否與實際相符，有無定期更新財物系統。 

(三)管理單位與使用人間財物使用與保管之責任歸屬，管理單位是否更新維護財產系統使

用人資料，財物使用人是否於單位內完成借用程序。 

伍、實施方式： 
管理單位自收到事務組發送之財產清冊及 108 年盤點貼紙於期限內完成單位內初盤及

盤點貼紙黏貼作業，完成後填製年度盤點記錄表擲回總務處事務組排定複盤時間。 

陸、盤點流程作業： 
(一)盤點時間：依盤點計畫時程實施。 
(二)階段工作(請參考附表一：盤點作業流程圖)： 

第一階段：自民國 109 年 6 月 1 日起至民國 109 年 6 月 30 日，事務組發送『固定資

產明細表』清冊及 108 年盤點貼紙至各單位後，在表定期程進行單位內初

盤，並於清冊註記盤點情形並於財產實物上黏貼盤點貼紙及上線更新財物

使用人及存放位置(校務資訊系統總務資訊管理線上維護固定資產

或非消耗品)，並使用財物使用接交單盤訖後呈閱單位主管，將盤點結果填

寫盤點記錄表（如附表二）在期間內完成單位初盤後送交事務組。 
第二階段：單位完成初盤後繳回盤點紀錄表由事務組排定複盤，並作成盤查記錄，於

盤點工作完後呈報鈞長。 
複盤單位：由總務長由各系所院中勾選出四個複盤單位，行政單位勾選出    
          一個複盤單位，並依各單位初盤結果視狀況增加複盤之單位。 
複盤方式：採抽盤方式進行。 

(三)修正財物變動資料相關表單如列： 
項次 表單 表單說明 

1 盤點記錄表（附表二） 年度盤點終了並作成盤查記錄 

2 財物盤損紀錄表（附表三） 資料不明確或其他原因無法尋得之財物設

備，填製該表並持續對於帳物不符等財產清查 

3 物品借用單 財物經借出或攜出無法盤得，填製該表並追蹤

歸還日期 

4 財物使用接交單 財產管理人與現況不符釐清該筆財產使用

人，並於系統上異動 
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5 標籤補發申請表 
財物標籤不明確，脫落或未黏貼標籤，確認財

物並填製該表送至事務組補發標籤，並重新黏

貼新標籤 
6 盤點後辦理財物移轉程序 如有財物保管單位與現況不符之情事等 

7 財產(非消耗品)減損單 財物已報廢，卻發現未辦理除帳，填製該表格

並進行相關流程 
8 財物置放地點資料不完整 將財物歸位並上線更新存放位置 

 
(四)盤點貼紙黏貼範例： 
※將年度盤點貼紙黏貼於財產標籤貼紙旁。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

※於財物上可見盤點貼紙。 
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 (五)後續追蹤： 

工作內容：對於帳物不符情形(有帳無物、有帳有物、無標籤、有物無帳、使用人與管

理單位現況不符) 持續盤查及依規定隨時盤查。 
籲請各單位主管督促同仁盡力配合，釐清管用責任，以達帳、物相符之目的。 

柒、教育部訪視查核財產管理常見之缺失如下： 
(一)資本門圖儀設備之放置地點未具體正確標示，或其實際放置地點與資本門相關書面記

錄所列內容不一致。 
(二)資本門圖儀設備缺使用記錄；存放於倉庫或尚未開始使用。 
(三)資本門部分圖儀設備之獎補助款字樣標籤有誤或未黏貼（沒有黏貼標籤、註明財產編

號或年度獎補助字樣）。 
(四)財產借出需備有財產借出單，各單位財產借出單過於簡略，未能說明預定歸還日期，

借出單內容應包括預定歸還日期、借用人責任等，以利控管。 
(五)資本門財產盤點辦法及其實際執行作業、記錄不甚詳盡確實。 
(六)實地盤點之設備及標籤與資本門書面資料或電腦系統所列數量、內容、日期不一。 
為避免上述可能缺失惠請各單位協助確實完成盤點及各項資料修正 

捌、本計畫經奉核定後實施，修正時亦同。 
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附表一：盤點作業流程圖 
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流 程 圖 權 責 相關文件 使 用 表 單 

 

 

 

 

各單位/事務

組 

 

 

事務組 

 

 

各單位 

 

 

 

事務組 

 

 

出納組/財物

使用人或財物

管理單位 

 

 

 

事務組 

財物使用人/財
物管理單位 

 

 

事務組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現金銀行

存款及有

價證券管

理作業程

序書 
 
 
 
 
 
 

盤點報告 

 
 
【樹德科技大

學單位財產明

細表】 
【樹德科技大

學單位非消耗

品明細表】 
【樹德科技大

學財物盤點紀

錄表】 
 

 

 

【樹德科技大

學財物盤損紀

錄表】 
 
 

【樹德科技大

學財物盤損紀

錄表】 
 
 
【收款收

據】 
【樹德科技大

學財物盤損紀

錄表】 

 

【收款收

據】 

 

 

 

【簽呈】 

【樹德科技大

學財物盤點紀

錄表】 

 

6.12.5. 
檢核初盤結果 
是否帳物相符 

N 

6.12.4.複盤 

Y 

是否尋獲 
未盤得財物 

  A 

Y 

  
 
計算財物殘值並通

知異動人照價賠償 

收款作業 

(繳交賠償金額) 
  

  減損財產作業 
(減損非消耗作業) 

N 

 6.12.6.陳核盤點

結果 

結束 

 

  



 6 

附表二：盤點紀錄表 

樹德科技大學 108學年度財物盤點紀錄表 
單位名稱：                                  日期：     年    月    日 

初盤紀錄  

盤點結果 

□ 盤點結果與初盤記錄相符合，財物實際放置地點與財物記錄放置地點一致，情形良好。  

□ 盤點結果與初盤記錄不符 

(預計             再次實施複盤。本次複盤為第    次，完成日期_____________ ) 

□ 有未盤得之財物(遺失或遭竊 _______件)  

 使用單位將未盤得之財物資料填具至「物品盤損紀錄表」中，並陳述原由。 

單位財物管理人： 單位主管： 

 

 

單位名稱：                                日期：     年    月    日 

複盤紀錄 

盤點結果 

□ 盤點結果與初盤記錄相符合，財物實際放置地點與財物記錄放置地點一致，情形良好。  

□ 盤點結果與初盤記錄不符 

(預計             再次實施複盤。本次複盤為第    次，完成日期_____________ ) 

□ 有未盤得之財物(遺失或遭竊 _______件)  

 使用單位將未盤得之財物資料填具至「物品盤損紀錄表」中，並陳述原由。 

單位財物管理人： 單位主管： 

事務組複盤人員： 事務組組長： 

文件編號:AE05-4-10B 版本:2.0 
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附表三：財物盤損紀錄表 

樹德科技大學財物盤損紀錄表 

       學年度   單位：_______________    初盤    複盤                              日期：     年     月     日 

財物編號 購置日期 財  物  名  稱 存放位置 財物管理人 未  盤  得  原  因 

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    

     □ 人為遺失  □ 遭竊  □ 財物標籤脫落 

□ 其他                    
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