


























德明財經科技大學管理學院(含系所)電腦教學研究設備之管理檢查表
作業週期: 不定期
受查單位: 總務處/管理學院
編號：102-專案-A9

項次 稽核內容 是否依規定 備註

1 新購設備經驗收確認，即
由保管組依財產類別及本
校會計制度規定之會計科
目，予以分類、編號及登
記列管，登載於「財產
卡」。

■是□否 抽查國貿系3140101-03個人電腦44台，
保管人為系秘書102.10.14購入存於
B121國貿模擬操作教室，如附件1

2 設備變更、移轉與減損

是否依規定登記於「財
產增加單」、「財產移
轉單」及「財產減損
單」辦理產籍新設登錄
及變更登錄。

■是□否

3 設備經分類、編號及登記
後，均應黏貼「財產標
籤」識別。

■是□否

4 屬教育部獎補助款購置設
備，均應黏貼標示年度及

教育部獎補助經費購置字
樣標籤。

■是□否

5 設備購妥後，採購組檢具
發票、合約、圖說、樣品
及相關原始憑證文件，由
保管組開立「財產驗收
單」，通知請購單位進行
驗收。

■是□否 已抽查無誤如附件2

6 各單位對設備負有保管責
任，對於財產異動相關事
項皆應主動知會保管組，
以利財產資料之準確性。

■是□否 已抽查無誤如附件2

7 單位主管應確實瞭解並注
意該單位財產使用及管理
狀況。

■是□否 已抽查無誤如附件2

8 財產管理監督人應指派單 ■是□否 已抽查無誤如附件2



位編制內專職人員為財產
保管人，負該財產保管責
任。

9 單位主管或財產保管人調
職時或單位遇改組、合併
或裁撤時，應辦理財產移
交手續，編列「財產移交
清冊」，由財產移交人、
接交人及保管組，會同校
指派監交人辦理移交。

■是□否 通識中心經抽查財產5010304-02椅子，
由通識移入應外A415教室，與規定相符
如附件3

10 設備保管人及設備使用人
應經常注意設備養護檢查
及清潔，並於保養維護紀
錄表記載。

■是□否 經抽查無誤

11 移入單位主管及財產保管
人經財產點收簽章確認，
並加註放置地點後，送保
管組辦理財產移轉登記。

■是□否 經抽查無誤

12 領借設備時，僅限於校內
業務、教學、研究所需為
主。各單位所保管財產若
有必要外借，應逐級簽准
始得為之，惟回復原狀仍
屬原保管單位責任。

■是□否 經抽查無誤

13 校內各單位間財產之借
用，借用人應填具「財產
借用單」，並載明借用財
產養護與安全保管責任，
交財產保管人存查，始得
領借。

■是□否 經抽查無誤

14 設備保管人依「財產借用
單」即時登錄於「財產借
出登記簿」。

■是□否 經抽查無誤

15 歸還時，應逐項點交財
產，如有損壞或短少時，
借用人應依評定市價金額
賠償。財產保管人點交無
誤，應即時於「財產借出

■是□否 經抽查無誤



登記簿」記載歸還。

16 凡財產撥借於校外其他單
位，應將「財產借用單」
陳校長核准，並知會保管
組辦理相關手續，始得借
出。

■是□否 經抽查無誤

17 本校財產使用年限，不得
低於行政院頒布「財物標
準分類」訂定之最低使用
年限。

■是□否 本校與行政院規定同步，但電腦設備年限
為6年，較行政院規定長

18 財產於登記財產分類帳
後，於次月起按月依直線
法，計算折舊費用與攤銷
費用，其會計處理應符合
「私立學校會計制度一致
規定」辦理。

■是□否 經抽查無誤

19 本校財產逾使用年限且已
故障無法修復，符合報廢
狀態，始可填具「財產報
廢申請單」提出報廢申
請。

■是□否

20 保管或使用單位提出財產
報廢申請後，由保管組派
員前往會勘該申請報廢財
產之損壞程度，經簽註意
見後，陳單位主管，再轉
會計室查核，送董事會審
核同意後，保管組辦理銷
帳，並處理報廢品。

■是□否

21 汰舊尚堪使用或可資源
回收之報廢品，以報請
變賣或捐贈為原則，
變賣所得轉陳會計室登
帳。

■是□否

22 各保管及使用單位主管
應重視財產管理督導工
作，定期或不定期自行
盤點該單位之財產。

■是□否



23 保管組得定期或不定期
至各單位進行財產盤點
查核工作，以確保固定
資產之帳物一致性，並
針對問題提請檢討及改
善，列入紀錄備查。

■是□否

24 保管組每月應根據當月
份「財產增加單」及
「財產減損單」編製
「財產增減月報表」，
轉會計單位覆核。

■是□否

查核時間:102/12/03 稽核人員：魏鸞瑩、鄧元湘
受查單位：總務處/管理學院





德明財經科技大學財金學院(含系所)電腦教學研究設備之管理檢查表
作業週期: 不定期
受查單位: 總務處/財金學院
編號：102-專案-A10

項次 稽核內容 是否依規定 備註

1 新購設備經驗收確認，
即由保管組依財產類別
及本校會計制度規定之
會計科目，予以分類、
編號及登記列管，登載
於「財產卡」。

■是□否 抽查財金學院B103 31台主機+螢幕

2 設備變更、移轉與減

損是否依規定登記
於「財產增加單」、
「財產移轉單」及
「財產減損單」辦理
產籍新設登錄及變更
登錄。

■是□否 抽查財金學院B103 31台主機+螢幕

3 設備經分類、編號及登
記後，均應黏貼「財產
標籤」識別。

■是□否 8/30建置
標籤102.10.15

4 屬教育部獎補助款購置

設備，均應黏貼標示年

度及教育部獎補助經費
購置字樣標籤。

■是□否 符合規定

5 設備購妥後，採購組檢
具發票、合約、圖說、
樣品及相關原始憑證文
件，由保管組開立「財
產驗收單」，通知請購
單位進行驗收。

■是□否 符合規定

6 各單位對設備負有保管
責任，對於財產異動相
關事項皆應主動知會保
管組，以利財產資料之
準確性。

■是□否 符合規定

7 單位主管應確實瞭解並
注意該單位財產使用及
管理狀況。

■是□否 符合規定



8 財產管理監督人應指派
單位編制內專職人員為
財產保管人，負該財產
保管責任。

■是□否 保管人為財金學院院祕

9 單位主管或財產保管人
調職時或單位遇改組、
合併或裁撤時，應辦理
財產移交手續，編列
「財產移交清冊」，由
財產移交人、接交人及
保管組，會同校指派監
交人辦理移交。

■是□否 經抽查3140101-03個人電腦，自財金系移
入國貿系，符合相關規定

10 設備保管人及設備使用
人應經常注意設備養護
檢查及清潔，並於保養
維護紀錄表記載。

■是□否 經抽查，符合規定

11 移入單位主管及財產保
管人經財產點收簽章確
認，並加註放置地點
後，送保管組辦理財產
移轉登記。

■是□否 經抽查，符合規定

12 領借設備時，僅限於校
內業務、教學、研究所
需為主。各單位所保管
財產若有必要外借，應
逐級簽准始得為之，惟
回復原狀仍屬原保管單
位責任。

■是□否 經抽查，符合規定

13 校內各單位間財產之借
用，借用人應填具「財
產借用單」，並載明借
用財產養護與安全保管
責任，交財產保管人存
查，始得領借。

■是□否 經抽查，符合規定

14 設備保管人依「財產借
用單」即時登錄於「財
產借出登記簿」。

■是□否 如附件3

15 歸還時，應逐項點交財 ■是□否



產，如有損壞或短少
時，借用人應依評定市
價金額賠償。財產保管
人點交無誤，應即時於
「財產借出登記簿」記
載歸還。

16 凡財產撥借於校外其他
單位，應將「財產借用
單」陳校長核准，並知
會保管組辦理相關手
續，始得借出。

■是□否

17 本校財產使用年限，不
得低於行政院頒布「財
物標準分類」訂定之最
低使用年限。

■是□否

18 財產於登記財產分類帳
後，於次月起按月依直
線法，計算折舊費用與
攤銷費用，其會計處理
應符合「私立學校會計
制度一致規定」辦理。

■是□否

19 本校財產逾使用年限且
已故障無法修復，符合
報廢狀態，始可填具
「財產報廢申請單」提
出報廢申請。

■是□否 經抽查寶今夕3140101-03991A4個人電腦
92.11.20購入102.7.31報廢，符合規定

20 保管或使用單位提出財
產報廢申請後，由保管
組派員前往會勘該申請
報廢財產之損壞程度，
經簽註意見後，陳單位
主管，再轉會計室查
核，送董事會審核同意
後，保管組辦理銷帳，
並處理報廢品。

■是□否

21 汰舊尚堪使用或可資源
回收之報廢品，以報請
變賣或捐贈為原則，變
賣所得轉陳會計室登

■是□否



帳。

22 各保管及使用單位主管
應重視財產管理督導工
作，定期或不定期自行
盤點該單位之財產。

■是□否

23 保管組得定期或不定期
至各單位進行財產盤點
查核工作，以確保固定
資產之帳物一致性，並
針對問題提請檢討及改
善，列入紀錄備查。

■是□否

24 保管組每月應根據當月
份「財產增加單」及
「財產減損單」編製
「財產增減月報表」，
轉會計單位覆核。

■是□否 詢問承辦人每月月底會與會計核對，月初
10日前會編製月報表轉會計覆核

查核時間:102/12/03 稽核人員： 魏鸞瑩、鄧元湘
受查單位：總務處/財金學院
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