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附件：隨文

主旨：檢送「本校104年度國有公用財物盤點作業計畫」(如附件1)等
相關表格資料各1份，請受盤單位依據盤點期程表配合辦理盤
點事宜，請查照。

說明：

一、依據行政院「國有公用財產管理手冊」、「物品管理手冊」及
本校財物管理要點辦理。

二、本次財物盤點流程：

（一）各單位財產保管人於104年9月22日前先進行全面盤點財
產及非消耗品，並填造「財物保管人初盤紀錄表」（如附
件2），簽章後送該單位財產管理人彙整。

（二）各單位財產管理人彙整初盤紀錄表後，統計並填造「單
位財物盤點結果紀錄表」（如附件3），於104年9月30日
前送保管組存查。

（三）本（104）年度盤點對象以行政單位及學術單位為主，
總務處保管組排定「各單位財物盤點期程表」(如附件
4)，每單位預定盤點財產及非消耗品數量各10項，各單位
如未能於排定日期盤點，請於3日前以電話通知總務處保
管組並擇期盤點。

（四）各單位進行盤點作業時，保管組以初盤表繳交日期、盤
點次數、抽盤作業缺失及行政配合度等項目評分，評比表
分為三級：總分90-100分評列為「優」，70-89分評列為
「可」，69分以下評列為「待改善」，詳見「國有公用財
物104年度盤點作業情形評比表」（如附件5）。

（五）保管組會同主計人員至複盤單位進行實地抽盤，完竣後
將彙整盤點結果紀錄及抽盤清冊，簽請鈞長核可。



三、為落實財物管理及安全，本(104)年度評列為「待改善」或經
內部稽核需改善之單位，將列為105年度財物優先盤點對象。

四、檢陳本年度盤點相關附件如下： 

（一）本校104年度國有公用財物盤點作業計畫(如附件1)。

（二）本校財物保管人初盤紀錄表單(如附件2)。

（三）本校單位財物盤點結果紀錄表(如附件3)。

（四）本校國有公用財物104年度盤點期程表(如附件4)。

（五）本校國有公用財物104年度盤點作業情形評比表(如附件
5)。

正本：本校各單位

副本：本校總務處保管組
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