範本如下：
     主旨：敬請同意海資系OOO教授所保管之未到使用年限財產編號：XXXX，名稱：冷(暖)氣機 ，進行財產減損報廢作業，請鑒核。
    說明：
     一、主旨所述冷(暖)氣機型號為大同TW502DCN(含更改節能機板)，單價為22,500元，於107年7月購買，使用年限應到116年7月。
     二、因系館實驗室地處海邊，冷氣室外機較易受海風鹽害侵蝕，鏽蝕嚴重，導致冷氣機未到國有財產法規定之使用年限9年，已不堪使用。此台冷氣曾維修過，這次故障廠商評估修復費用約為18,000元(估價單詳如附件一)，再維修已不符經濟成本效益，且維修後能繼續使用的時間長短未知，敬請同意進行旨述財產減損報廢作業，以進行冷氣更新，維持實驗室研究環境品質及財產帳務確實。 
   三、冷氣機現況照片詳如附件二，請卓參。
會辦單位 : 總務處、主計處
決行層級：第一層決行

