
臺北醫學大學財物管理辦法
八十二年七月十日校務會議新訂通過

九十年二月二十一日行政會議修正通過
九十年三月七日校務會議修正通過

九十一年三月一日董事會議修正通過
九十五年三月八日校務會議修正通過

九十五年三月二十一日董事會議修正通過
九十五年十二月六日校務會議修正通過

九十六年一月九日董事會議修正通過

第一條 本校為期財物有效管理，充分發揮使用效能，特訂定「財物管理辦法」(以

下簡稱本辦法)。

第二條 本辦法所稱財物，乃財產及物品之統稱。其中財產係指包括供使用土地、

土地改良物、建築物、建築物改良、機械及設備和其他設備，暨金額

超過一萬元以上且使用年限在兩年以上之機械及設備。物品係指不屬

於前述財產之設備、用具，包括非消耗品及消耗用品。

第三條 財產之購置、營建、改良物應先經預算之程序，由總務處負責執行。新

增之財產於驗收後經保管組分類編號，黏貼標籤，並經會計室審核列

帳後，保管組提供財產清冊供各單位參考。

第四條 財產之保管以各處室組及系科為保管單位，但情形特殊者得以個人為保

管單位。

第五條 領用之財物，限於校內使用，未經保管組核准移出校外私下使用，經查

證屬實，保管組即行辦理繳回手續並簽報議處。

第六條 財產經分配與指定單位使用後，不得自行移轉，如因事實需要，必須移

轉使用時，應經總務處同意後辦理。

第七條 各使用單位主管應指定直接使用人為保管人或專人統一管理，財產保管

人負責財產保管、維護及登記之責。如因過失而致所管理財物遭受損

失時，應負擔賠償責任。

第八條 財物保管人員對公物保管使用，維護之績效一概列入本校人事考核資料。

第九條 各使用單位負責財物保管人員因故離職時，應於一個月前通知保管組，

列印該員之保管清單。所屬單位主管應切實督導移交事宜，未有交接

人者，以單位主管暫代之。倘若負責財物保管人員逕行離職，財物交

代不清時，所屬單位主管應負連帶之責。

第十條 交換或受贈之財產，由管理部門、會計室及相關使用單位共同估價後仍

按前開之財產增加程序，分類編號列入財產管理。

第十一條 財產已逾使用年限而機件性能良好尚可繼續使用或尚能修復者，不得



列入報銷範圍。

第十二條 對使用中之財產如品質上自然損毀而不堪修復及不可抗拒之原因損毀

時，由使用單位填具財產減損報銷單提報，保管組會同管理部門、會

計室查驗，並經奉校長核准後始准報廢。

第十三條 財產減損單奉核准後，除由保管組根據財產減損單登記於財產清冊

外，應連同有關憑證，送會計室審核除帳。

第十四條 財物報損經奉准後，相關單位始得進行廢棄作業。如報廢財物仍有殘

餘價值，應由總務處將收回之廢品集中管理，定期填具清冊，會同會

計室由事務組辦理招標、比價、議價，出售廢品。

第十五條 凡依規定程序採購之物品，經保管組會同會計室及請購單位，依據原

請購單位註明品名、廠牌、規格、數量(如定有合約須依合約之規定)，

驗收後方得使用。

第十六條 保管組每年至少一次清查各使用單位及其負責保管人員之財產數目，

必要時得隨時重點抽查之。

第十七條 保管組應根據財產清冊就方結束之學年度編製固定資產明細表，送會

計室複核後彙列決算。並於每年十一月底前彙整本校暨附屬機構之財

產清冊，製作財產目錄陳報董事會。

第十八條 具危險性之財物，悉按環安相關法令儲存或管理之。

第十九條 異類財物不可合填同一請購單，以利驗收登錄財產分類之作業。

第 廿 條 學校不動產之處分或設定負擔，應陳報董事會，經三分之二以上董事

出席，現任董事總額過半數之同意，並報請主管教育行政機關核准後

辦理。不動產之處分或設定負擔，應符合下列規定：一、不動產之處

分，以不妨礙學校發展、校務進行為限。二、不動產以與教學無直接

關係或經核定廢置之校地、建築物為限，始得設定負擔。

第廿一條 圖書博物管理辦法另訂之。

第廿二條 本辦法經校務會議通過，陳報董事會核備後公佈實施，修正時亦同。


