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財物管理業務說明

114 年 10 月1日
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簡報大綱

一、財物分類說明
動產
無形資產
非消耗品(5,001~9,999)/(5,000(含)以下)
消耗品

二、財物購置注意事項
三、財物報廢注意事項
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單價10,000元以上且使用年限在2年以上之機械及設

備、交通及運輸設備與什項設備。

圖書館典藏之圖書依圖書館法規定(不限金額)均以雜

項設備入帳；各單位所購置之圖書，回歸「財物分類

標準」之規定辦理。 

一、財物分類說明 - 動產
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財產管理系統8.2.2 財物增加申請作業動產

一、財物分類說明 - 動產
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一、財物分類說明 - 無形資產

 單價10,000元以上且使用年限在2年以上之電腦軟體、程式設

計、資通系統或服務。
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一、財物分類說明 - 非消耗品
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 單價5,001~9,999元且使用年限在2年以上之事務及教學用

品，含電腦軟體及各單位所購置之圖書。

一、財物分類說明 - 非消耗品(5,001~9,999)

財產管理系統8.2.2 財物增加申請作業非消耗品
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 單價5,000(含)元以下之事務及教學用品(含電腦軟體)。

            由使用單位自行列管。

保管人於『財物保管登記』欄位核章後，逕送主計室。

一、財物分類說明 - 非消耗品(5,000(含)以下)
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 碳粉匣、藥品、食品、便當、飲料、報紙、禮品、規費、

      印章、郵費、廣告、影印、底片(含沖洗費)、花草盆景、

      資料檢索、試卷、海報、影印紙、DVD空白片等消耗材

      及表單之印刷費、使用費、服務費等經常性支出。

由請購單位請自行列管，於核銷時免送經管組，逕送主計室。

一、財物分類說明 - 消耗品
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二、財物購置注意事項

 購置財物請檢附可作為審核參考之資料，如:實物照片、送貨單(需有人員簽

收) 等。

 購買產品之發票開立為『電腦週邊 』或『一批/一式』時，財產(物品)增加

單必須詳填財物名稱、數量及單價等明細(需附送貨明細單)，勿以『電腦週

邊』作為財物名稱 。 

 購置財物屬組合財產(無法單獨使用需與其他部件共同使用者)，請詳附實物

照片與清單。

 電腦一組為主機1台+螢幕1台，但不含外接式硬碟、外接式燒錄器(該品項

應獨立列帳)，若同時購買１台主機及２台以上之電腦螢幕，多出的螢幕需

獨立列帳（1套電腦僅為1台主機＋1台螢幕）。

 購置財物達財物列帳標準因故無法列帳者，請於請購單用途說明註明原

因，並附相關佐證。
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 既有財產維修，請載明原財產編號，並檢附維修明細。

 如有多個財產編號需維修，請另附相對應之清單。

 財編完整填寫範例:

      動產3140101-03-0043431、非消耗品6010302-0000845
編號 序號 編號 序號

3140101-03-0043431

二、財物購置注意事項
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 如有財物需報廢請先至財產系統填寫各類別報廢減損單，並印

出紙本核章送至經管組審核。

三、財物報廢注意事項

財產管理系統8.2.4 財物報廢申請作業依報廢類別選擇
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三、財物報廢注意事項
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 報廢品未經機關首長核定報廢前，應妥善保管不得隨意廢棄。

 有儲存資料的設備如電腦、監視器主機等，請於清運前至計網中心銷磁，硬

碟會貼上已消磁字樣。

 待收報廢品，待經管組通知報廢時程後，於規定時間將待收廢品移至指定位

置以便清運。

 無法直接搬運或超重大型器材請事先聯絡本組協調清運事宜。

 待收報廢品必須與帳物相符且具完整性，機器應自行斷水、斷電，拆卸在待

搬運狀況才能回收。

 純屬塑膠、木製品無殘值之廢品如辦公椅、課桌椅、木櫃、沙發等，於報廢

單備註欄載明材質與自行丟棄，並拍照留底，即可依學校大型廢棄物處理法

自行處理或洽事務組協助。

三、財物報廢注意事項
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