
109年度財物管理作業說明 

總務處資產經營管理組 



財產範圍 

• 土地、土地改良物、房屋建築及設備 

不動產 

• 超過1萬元以上且使用年限2年以上之機械、交通

運輸、雜項設備 

動產 

• 股份、股票、債券 

有價證券 

• 專利權、著作權、商標權等權 

權利 



物品範圍 

 

 
• 經使用後喪失其原有效能或使用價值者，

如事務用品、紙張用品、衛生用品等 

消耗用品 

• 質料堅固，不易損耗，且使用年限二年以

上，單價金額在新臺幣3000元以上而未

達壹萬元者 

非消耗品 



財物增加 

 

 

填列財產增
加單/非消
耗品增加單 

• 以購買或營造方式取得者 

購置 

• 由其他中央機關有償或無償移交 

撥入 

• 由其他地方政府機關或私人機關有

償或無償移交 

受贈 



財物增加 

 

 

一、財產增加單(至資產組網頁下載空白表格填列) 



財物增加 

 

 

二、財產撥入單(至資產組網頁下載空白表格填列) 

需特別填列財產之折舊金額與目前帳
面價值(殘值)，兩者相加應等於單價。 

如：28874+289=29163 



財物增加 

 

 

三、財產受贈單(至資產組網頁下載空白表格填列) 

需特別填列財產
折舊金額與目前
帳面價值(殘值) 



財物增加 

 

 

四、非消耗品增加/撥入/受贈單(至資產組網頁下載空白表格填列) 

 



財物增加 

 

 

五、增加單錯誤態樣1 

冷氣機須特別註明型式
(分離式、窗型、隱蔽式) 



財物增加 

 

 

五、增加單錯誤態樣2 

經費來源代碼必
填，不可空白 



財物增加 

 

 

五、增加單錯誤態樣3 

存置地點需填詳實， 
例：活動中心活SUW2002 



財產增減值 

 

 

填列財產
增減值單 



財產增減值 

 

 

財產增減值單 

財產原價值 增值金額，及財產
增加的價值部分 



財物減損 

 

 

填置財物減
損單/  財物
移撥單 

• 財產毀損致失原有效能不能修復，或

經評估修復不經濟者，並達最低使用

年限 

報廢 

• 不為本機關需用而移由其他中央政府

機關使用 

撥出 

• 不為本機關需用而移由其他地方政府

機關或私人機關使用 

贈與 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 
(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟一(進入系統，輸入帳密登入) 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟二(選取減損作業→新增表單) 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟三(選取欲減損之財產，選擇「是」→列印) 

保
管
人 

     

保      

管       

人 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟四 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟四 

減損非消耗品：表單共3聯，包括「非消耗品減損申請單」1聯及「非消耗品減損單」2聯 



財物減損 

 

 

財產/非消耗品減損單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

報 廢 金 額 超 過
100萬元，需記
得說明減損原因。 



財物移動 

 

 

各類財產由財

產管理單位撥

給使用單位 

使用單位移轉

時，對於財產

價值不發生增

減情形 

填置財產移動

單/  非消耗品

移動單 



財物移動 

 

 

財產/非消耗品移動單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟一(進入系統，輸入帳密登入) 
 



財物移動 

 

 

財產/非消耗品移動單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟二(選取移動單作業→新增移動單) 
 



財物移動 

 

 

財產/非消耗品移動單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟三 1.同單位間移動：在同單位下選擇新保管人 

2.不同單位間移動：在不同單位下選擇新保管人 



財物移動 

 

 

財產/非消耗品移動單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟四 
(選取欲移動之財產，如需更改存置地點請輸入新存置地點後再列印) 
 
 

保
管
人 



財物移動 

 
財產/非消品移動單表單共三聯 

財產/非消耗品移動單 

(至本校財產管理系統http://140.117.13.224/FMS/線上作業) 

步驟五 



財物移動 
財產/非消耗品移動單錯誤態樣1 

存置地點更
換，需於系
統輸入新存
置地點，不
可直接以手
寫方式修改 



財物移動 
財產/非消耗品移動單錯誤態樣2 

不可用筆修改 
(需由系統重選保管人) 



財產相關新措施 
一、電腦資訊設備報損硬碟資料處理 

為配合資訊安全實施，電腦等資訊設備報損報廢後(時)，應
確保並清空硬碟資料，以避免資料外洩，採取方式有: 

 

1.使用檔案粉碎軟體。 

 

2.資產組提供1組硬碟資料清除機供借用。 

 

3.硬碟拔除後加以物理性破壞。 
 

 

 
設備入庫前請繳交硬碟資料清除確認書(共二聯)，始得完成入庫。 



財產相關新措施 
二、10萬元以下財產(新購)每月抽盤作業 

(一)為能即時掌握財產帳務
增加現況，請每月接獲
通知需上傳財產照片之
單位財產管理人員於接
獲通知日10天內上傳
被抽盤財產之照片(須
貼妥標籤)。 

 

(二)上傳情形，將列入年度
盤點作業評比項目中，
未能配合者，當年度會
列入複盤對象。 

 

 



其他常見問題 

Q1：財產價值可否直接以外幣金額填寫登帳？ 
 

A1：不行，應以新台幣入帳。非依新臺幣取得者，
應按取得時兩國貨幣公定兌換率折合新臺幣
計列。 

 

Q2：財產價值可否有小數點填寫登帳嗎？ 
 

A2：不行，登記各類財產價值，一律以新臺幣元
計值，其不滿一元者，需四捨五入。 

 
 

 



其他常見問題 

Q3：軟體需要列帳嗎？ 

 

A3：軟體屬無形資產 

 採購金額在新臺幣1萬元以上，請填本校
【財產增加單】。 

 金額在1萬元以下3,000元以上之案件，請
填【非消耗品增加單】。 

 僅有1年期授權使用之軟體不登帳，由使用
單位自行管理。 

 

 

 

 



其他常見問題 

Q4：圖書需要列帳嗎？ 
 

A4：符合「圖書館法」第4條規定圖書館典藏之圖
書全數列為財產，其餘回歸「財物標準分類」
規定，即金額超過1萬元以上，且使用年限在
2年以上者列為財產，3千~1萬元列為非消耗
品。 

 
Q5：那些人可以當財產保管人？ 
 

A5：應排除學生及臨時人員等，如離、退職時免
辦本校「離職手續單」者不得擔任財物「保管
人」。 

 
 
 



其他常見問題 

Q6：結報時，全部都須經資產組核章確認嗎？ 

 

A6：為簡化結報作業流程，下列案件可逕送主計
室毋須加會資產組，以縮短作業流程： 

         一、旅運費─旅費、運費、車票費、出差費。 

         二、事務費─影印、郵費、租金、稅捐、食品、 

                 禮品、花籃、餐費、沖洗照片、報費、廣 

                 告費、規費。 

         三、酬勞費等案件。 

 

 

 

結報會辦總務處欄
請畫叉 



其他常見問題 

Q7：財產損壞或遺失了怎麼辦？ 
 

A7：依「國有公用財產管理手冊」第66點，因保
管人故意或過失而遺失、毀損財產時，應依該
項財產原估定之殘值或效能相同財產之市價賠
償。 

另依第65點，若該項財產未達使用年限，不
分金額大小，須呈報教育部核定及審計部審核。 

 

 

 以上情況，請立即通知資產組 



其他常見問題 

Q8：報廢時任何東西都要入庫嗎？ 

 

A8：原則是，但有兩種例外情形， 

         一、木製、玻璃等無回收價值之財產設備，請
由使用單位自行清運處理，不入庫。 

         二、冷氣機若是由廠商回收者，可不入庫。惟
請填製資源回收通知單並通知回收廠商至
資產組繳費。 

    

 

 



其他常見問題 

Q9：報廢財產如果體積較大無法搬進庫房怎麼辦？ 

 

A9：若報廢之財產因為體積大而無法搬進庫房，
即大小超過長120公分、寬75公分、高200公分者，
應填寫就地拍賣申請表申請就地拍賣，無須再搬進
庫房。 

 

 

 

 



其他常見問題 

Q10：可以購買報廢財產嗎？ 
 

A10：不行，依國有公用財產管理手冊及各機關奉
准報廢財產之變賣及估價作業程序規定，報廢
財產需透過招標變賣或就地變賣方式出售給得
標廠商，私人不能購買。 

Q11：財物標籤貼紙貼不到(如在天花板裡)或貼紙
貼了一直掉怎麼辦？ 

 

A11：可貼在附屬設備上(如遙控器)或是產品外盒，
只要確保盤點時可確認該財產即可。 

 

 

 

 

 



 

~簡報結束~ 


