國立臺北商業大學   財產(非消耗品)盤點  標準作業流程
	作業流程說明
	作業流程圖

	說明:

1、保管組於每年3月擬定年度財
產盤點計畫，並簽呈校長核定。

2、盤點計畫奉校長核定後，以簡便行文表通告全校各使用單位盤點事宜，併同盤點清冊送交各使用單位，供其自行完成初步盤點作業，並於盤點清冊上註明財產存放位置。

3、 保管組依排定之複盤日程，派員實地到各使用單位依盤點清冊逐一清點財產、黏貼「盤點標籤」，並於盤點成果表上依實際盤點結果註記是否帳物相符。

4、 保管組依盤點成果表做成盤點結案報告，併同盤點清冊簽呈校長核定後錄案存查，並將盤點清冊一份送交各使用單位存查。

5、 為簡化行政程序，非消耗品盤點併財產年度盤點辦理。
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       第一階段
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       帳物相符

                        

                          

            


 完全無誤





 有異常





依規定辦理賠償





追查原因及責任歸屬





請經管者說明





保管組全面印發本校財產盤點清冊或請各單位財物經管人上財產查詢網帳下載，由各單位先自行盤點並註記使用人及存置地點。











完全無誤誤誤





 有異常





決定年度盤點之程序及時間





簽核校長核可





發函通知各單位





盤點作業開始





找尋異常原因





補辦增減或移轉





保管組會同會計人員(隨機監盤)複磐 (抽盤)





盤點報告簽陳校長校長





結束








