
國立岡山高級中學財產及物品管理檢核小組設置及作業要點 

                                                    101.4.  行政會報通過 

一、依據國有公用財產管理手冊及物品管理手冊規定設置檢核小組，實施本作業要    

點。                    

二、目的： 

    （一）確實掌握本校財產及物品（以下簡稱財物）的總值、總量。 

    （二）確實掌握本校財物的使用情況適時調度，充分發揮其使用效能。  

    （三）評估財物的堪用狀態，超過規定使用年限不堪使用，依國有公用財產管 

          理手冊及物品管理手冊規定辦理報廢，適時汰舊換新。 

三、檢核小組人員編制：依分層負責執行檢核盤點之任務。   

財物管理單位主管 1. 總務主任擔任召集人。 

2. 召集檢核小組開會規劃協調檢核盤點程序。 

3. 適時對機關首長提出報告及改進意見。 

財物管理組 1. 庶務組長，擔任檢核小組審議工作。 

2. 實地檢核盤點清查任務。 

3. 宣導財物管理之正確觀念。 

財物管理人 1. 書記，擔任檢核小組審議工作。 

2. 執行實地檢核盤點清查之任務。 

3. 分送各使用單位財物盤點清冊。 

4. 辦理財物管理各項業務。 

會計 1. 會計室，擔任檢核小組審議工作。 

2. 執行實地檢核及監盤清查之任務。 

3. 依檢核結果統計本校財物的總值及總量。 

4. 依檢核結果核對會計之財產帳目是否相符並按時造

送。 

政風室 1. 人事室，擔任檢核小組審議工作。 

2. 實地檢核及監盤清查之任務。 

3. 依檢核結果，辦理獎懲作業。 

財物使用單位主管 1. 受檢核盤點之各處室主任，擔任檢核小組審議工作。 

2. 督導確認財務帳之正確性。 

財物使用組 1. 受檢核盤點之各科主任、組長。 

2. 協助檢核盤點、覆盤、監盤、抽盤人員實地盤點任

務之順利進行。 

財物保管人 1. 受檢核盤點之各財物保管人。 

2. 核對保管財物帳目，進行財物盤點清查之工作。 

3. 配合檢核盤點、覆盤、監盤、抽盤人員實地盤點任

務之順利進行。 

4. 辦理財物保管各項業務。                                                



四、檢核項目及範圍：本校管理使用之財物。 

  （一）財產：1.不動產：（1）土地。 

                       （2）土地改良物。 

                       （3）房屋建築物及設備。 

              2.動產：金額超過一萬元且使用年限在兩年以上之機 

                     械設備及交通運輸設備、什項設備。 

   （二）物品：指金額未達一萬元且使用年限未達兩年以上之設備、用品等。並按性 

               質、效能及使用期限分類。 

               1.消耗用品：指公用品經使用後喪失其原有效能及使用價值者。分層負 

                 責，授權由使用單位，呈現記錄資料檢核。 

               2.非消耗品：指公用品質料堅固、不易損耗者。 

五、檢核盤點實施時程： 

   （一）依國有公用財產管理手冊規定，各機關之財產，應由保管及使用單位 平時 

         盤點清查，定期檢核盤點應於每一會計年度結算後實施，不定期檢核盤點應 

         視實際情況為之。 

   （二）依物品管理手冊規定，各單位對所保管或使用物品，應於每年六月及十二月 

         各檢核盤點一次。 

 六、檢核盤點實施方式及作業流程： 

    （一）財物管理單位主管，召集檢核小組開會，規劃協調檢核盤點先期作業程序， 

          簽呈校長核可後，發函通知各單位。檢核盤點作業開始。 

    （二）第一階段，財產管理組全面印發本校財物盤點清冊，由各單位財物保管人及 

          財物使用組自行盤點並註記使用人及存置地點、使用情況，盤點清查後呈閱 

          單位主管，並將盤點清查結果於檢核盤點、覆盤、抽盤日前送交財物管理組。 

    （三）第二階段，由財物管理組及財物管理人會同會計室、政風室按排定時間表依 

          各單位自行盤點結果，進行檢核盤點、覆(抽)盤。 

    （四）第三階段，依檢核盤點結果送至檢核小組審議，另有缺失、異常者，請財物 

          保管人說明並共同尋求解決及改善方案。並對機關首長提出檢核報告及改進 

          意見。 

    （五）更正財物變動資料及後續追蹤，對於帳物不符情形（有帳無物、有物無帳、 

          無標籤、使用人及保管人現況不符）持續盤查及不定時檢核。 

 



（六）財物檢核盤點作業流程： 
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七、後續處理及不定時檢核： 

（一） 有帳無物：由保管人及使用組說明原因，經檢核小組審議奉核 

       後，辦理賠賞、報廢、減損。 

（二） 有物無帳：補登記、列廢品處理。 

（三） 無標籤：補上標籤。 

（四） 使用人及保管人現況不符：補辦理移動單。 

（五） 其他狀況，應依相關事項辦理。   

八、檢核小組應注意事項： 

（一）報廢程序：由保管及使用單位提出財物報廢清單，經檢核小組審

議，確定後研擬處理方式，簽陳校長核定。 

（1） 超過使用年限必須報廢，未達 1500 萬元者，由校長核定。 

（2） 超過使用年限必須報廢，未達 3000 萬元者，由中辦核定。 

（3） 超過使用年限必須報廢，超過 3000 萬元者，由中辦核定，審

計部審核。 

（4） 未達使用年限必須報廢者（無金額限制）由中辦核定，審計

部審核。 

（5） 經報廢之財物，不再以財物登帳列管，改以廢品處理，廢品

應分類儲存、計量登帳，經整理後，應列清單，報請處理。 

（6） 廢品處理方式無論變賣、利用、轉撥、廢棄、銷毀，均應依

相關規定處理。 

（二）管制檢核事項： 

（1） 財物採購、驗收是否依規定辦理，確實登帳列管。 

（2） 各單位主管是否督促財物使用人及保管人配合檢核盤點，以

達帳、物相符。 

（3） 加強財物管理之相關規定及作業流程，應盡善良保管人之責

任觀念。 

（4） 協助財物保管人及財物管理人，各項財物管理業務依法順利

進行。 

（5） 其他檢核事項依相關規定處理。 

九、本作業要點，經行政會報修訂通過，呈報校長核定後施行之，修正時 

    亦同。                                                                                            


