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國立中正大學「財產增加」標準作業程序 編  號 D111 

 

法 

令 

依 

據 

一、國有財產法 

二、國有財產法施行細則 

三、國有財產產籍管理作業要點 

四、國有公用財產管理手冊 

五、國立中正大學財產及物品管理要點 

六、「財物標準分類」 
 

 

 

  處 

 

 

 

  理 

 

 

 

  流 

 

 

 

  程 

 

 

 

 

D111財產增加

D1111財產購置

D1112財產捐贈

D1113財產撥入

 

各項作業流程詳如附件 

 

 

 
 

作 

業 

注 

意 

事 

項 

一、財產編號、財產名稱、廠牌型式、數量、單價、使用人、放置地點、傳票號 

    碼等，務需正確登載，並把握時效；財產名稱及其附屬設備、廠牌型式等， 

    儘可能詳列。 

二、前述財物名稱、附屬設備、廠牌型式、數量、單價、使用人及放置地點等， 

    如有誤填或漏列者，送還原請購單位補齊後，保管組再行將所購財物確實登 

    錄於「財產管理系統」中。 

使 

用 

書 

表 

 

一、財產增加單 

二、財產增值單 
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 D1111財產購置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

                         

開始 

否 

否 

使用單位（經辦單位） 
辦理議（比）價、驗收、核銷、填寫財產增加單（相關人員核章）一式三聯 

正確否 

 

保管組 
(進財管系統登帳、於增加單上填寫財產編號及使用年限、製發財產條碼) 

主計室(簽製傳票、抽存一聯財產增加單) 

使用單位請購財產 

是 

是 

保管組 
（將傳票號碼轉入財管系
統、抽存一聯財產增加單） 

秘書室核章 
(支出憑證黏存單連
同原請購案) 

保管組 
（確認財產類別如：機
械、交通或雜項設備
等，即四級會計科目） 

總務長核章 

主計室 
（確認四級以外之所
有會計科目正確與否） 

核章 

正確否 

 

秘書室核章 

主計室核章 

使用單位 
(財產增加單歸檔、
黏貼財產條碼) 
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主計室
(撥入財產入帳，存
一聯財產增加單)

保管組進[財管系統]登
帳，於增加單上填寫財產
編號及使用年限並抽存一
聯，製發財產條碼

移撥財產機關來文

本校接受撥入
財產單位

（將財產增加單歸檔
、並黏貼財產條碼)

D1113. 財產撥入

保管組
簽核

本校接受撥入財產單位確
認收到撥入之財產，填寫
[財產增加單]一式三聯

 

 

 

 


