財產(物品)領用保管人應行配合注意事項

100.10.03
※  有鑑於同仁忙於教學及公務，對公家財產(物品)之使用保管相關法令規章較陌生，特參照臺北市市有財產(物品)管理作業要點等相關法規，整理財產(物品)使用保管之基本觀念及作法。
※  同仁平時若能多注意該基本觀念及作法，對於公產則能有效管理，避免不必要之爭議。
※  請各同仁落實該注意事項，以愛護公產，釐清責任歸屬，若有任何問題，歡迎至經營組洽詢。
※財產(物品)領用保管人應注意事項※
※  財產：單價1萬元以上稱財產。

物品：單價1萬元以下稱物品。
1、 市有財產(物品)因故滅失、毀損、拆卸、改裝、移轉，經市政府核准或審計機關同意報廢，或依本自治條例出售，其產權及使用權異動者，應由管理機關於30日內函請財政局註銷產籍，並辦理異動登記。其財產(物品)在訴訟中者，應俟判決確定後依判決辦理。
2、 財產(物品)領用保管簽認單：財產(物品)一經登錄後，按財產(物品)之用途分配使用保管人領用，製作財產(物品)領用保管簽認單，請領用保管人簽認。
三、財產(物品)領用保管人員應負保管、養護之責。對使用及保管中之財產(物品)，應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形。未經核准，不得私自移轉或借撥。
四、財產(物品)移動單：財產(物品)內部移動時，應填寫財產(物品)移動單，通知經營組重新辦理簽認程序。
五、財產(物品)領用保管人應配合辦理年度盤點工作。
六、財產(物品)領用保管人離職時，應知會經營組列印移交清冊，並列入離職手續。
※財產(物品)移動時應注意事項※
一、財產(物品)經配置定位後不得任意移動，如需更動者，應知會領用保管人及經營組。
二、非該財產(物品)之領用保管人員，若欲移動該財產(物品)者，務必告知該財產(物品)之領用保管人員，否則不得擅自移動該財產(物品)。
三、對於攜出上班場所之財產(物品)應確實辦理借用手續，填寫借用申請單，以明責任歸屬。
四、領用保管人員之財產(物品)若有移給他人者，務必填寫財產(物品)移動單，雙方務必確實點交，以明責任歸屬。
財產(物品)盤點應注意事項※
一、財產(物品)管理單位每1會計年度實施盤點1次，簽請首長核定實施盤點，並做成紀錄。
二、盤點日期經首長核定後，各財產(物品)領用保管人應會同辦理，不得無故推辭。
三、盤點時發現財產(物品)未置定位，得令領用保管人員立即搬回原位。
四、財產(物品)經盤點後，如有損毀者，應即查明原因，如係領用保管或使用者之過失所致者，領用保管或使用人應負賠償責任，其因意外事故或為正常使用自然毀損者，應依照規定手續報廢或報損。
※職務調整異動、離職財產(物品)移交辦理應注意事項※
一、首先請移交人至總務處經營組申請列印『移交清冊』計1式3份，全部移交切實點交完畢經校長核准後，1份給總務處財產(物品)管理人變更保管人電腦資料，1份移交人自存，1份接交人自存。
二、財物使用保管人員因職務調整異動，須速與交接人完成移交點交手續，並送交總務處經營組登錄釐正，以明責任歸屬。倘未完成上述作業，財產(物品)仍會登錄在原保管人處，故務必依規辦理。
三、財產(物品)接交人員務必確實逐筆點交財產(物品)，以釐清責任。而非僅形式蓋個橡皮章。並以各該單位主任為監交人。各處室主管應負適時監交督導之責。
四、主管人員或財產(物品)保管人員異動時，對於財產(物品)之交接，應切實依照公務人員交代條例之規定辦理，並按照財產(物品)管理單位之財產(物品)紀錄列冊點交。
五、離職時，應將保管或使用之財產(物品)交還，如有短缺而未賠償者，除不發給離職證明文件，應追究損害賠償責任。
※財產(物品)申請報廢時應注意事項※
一、倘財產(物品)、物品已逾使用年限且不堪使用者，請於總務處之網頁下載報廢範本，並將財產及物品分開列表上簽，報廢之財產及物品請先整理完備，待經營組通知清點入庫，所報廢財物請配合當面收繳回，報廢請示經核章後，正本請繳至總務處經營組。惟財產(物品)、物品雖已逾使用年限但仍能使用中者，則暫不受理申請報廢。
二、財產(物品)經報廢於未經核准處理前，其保管或使用人員，因故意或過失而遺失、毀損時，應依該項財產(物品)原估定之殘值或新舊程度、效能相同財產(物品)之市價賠償之。
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