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附件一 

經國管理暨健康學院 111 學年度盤點實施計畫 

一、依據： 

本校財物盤點辦法、固定資產管理辦法、財物管理辦法、財產損

毁報廢辦法。 

二、目的：  

為落實本校財產之管理，使各單位充分瞭解所屬財物全般狀況，

期達資源整合、共享共用，發揮最高教學效益，每年 3 月至 5 月

實施財產盤點。（工作管制表如附註 1） 

三、實施時間： 

（一）自盤：112 年 3 月 1 日至 3 月 31 日。 

（二）定期盤點：自盤完畢後實施，時間為 112 年 4 月 1 日至 5 月

31 日。 

四、實施方式： 

（一）自盤： 

1.盤點項目為各財產保管人保管之財產。 

2.各單位依排定時間實施自盤，請注意是否黏貼財產標籤並上傳

財產照片至財產管理系統、放置位置是否正確及使用後是否填

寫使用紀錄。 

（二）定期盤點： 

1.編組與職掌： 

(1)主盤人：由總務長擔任，負責盤點作業之督導、考核、獎懲。 

(2)盤點人：由保管組負責規劃，並視需要納編本處同仁執行盤

點，執行完畢後，完成盤點成果陳報。 

(3)會點人：由單位保管人及保管人會點並紀錄。 

2.盤點內容：111 年度購置財產實施全面盤點。 
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（三）各單位辦理事項： 

1.行政、教學單位： 

(1)各單位保管人自盤完畢後一週內，於本校財產管理系統印製

「財產自盤結果報表」，加蓋財產保管人及單位主管職章後

電子檔傳送總務處彙整。（如附註 2） 

(2)各單位排訂定期盤時間後，請會知總務處保管組，納入管制。 

2.總務處： 

(1)彙整各單位定期盤點時間，並依定期盤點排定時程，對各單

位實施盤點。 

(2)盤點完竣後 2 週內，製作盤存情形連同盤點成果、建議事項

陳核。 

五、獎懲－依本校財物盤點辦法第 9 條之規定： 

（一）保管人、單位保管人或相關盤點事務人員均依照本辦法之規定，

切實遵照辦理且表現優異者，得由主盤人簽報人事室嘉獎。 

（二）保管人、單位保管人或相關盤點事務人員違反本辦法之規定，

視其違反情節之輕重，得由主盤人簽報人事室議處。 

六、行政協調事項： 

（一）請各單位財產保管人（代理人）依盤點時程表，會同實施盤點。 

（二）盤點時，請備妥財產增加領用單第三聯或財產明細表備查。 

（三）本計畫如有未盡事宜，請參閱本次盤點相關辦法或另補充修訂

之。 

 

附註： 

1.111 學年度盤點實施計畫工作管制表。 

2.自盤作業流程及財產自盤結果報表。 
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附註 1  工作管制表 

經國管理暨健康學院 111 學年度盤點實施計畫工作管制表 

項次 工 作 內 容 作 業 期 程 承辦單位 協辦單位 備 考 

1 
111 學年度 

盤點作業講習 

112 年 

2 月 18 日 
總務處 各單位  

2 各單位實施自盤 

112 年 

3 月 1 日至 

3 月 31 日 

各單位 總務處  

3 全校定期盤點 

112 年 

4 月 1 日至 

5 月 31 日 

總務處 各單位  

4 
定期盤點 

成果陳核 

盤點完畢後 

2 週內 總務處 各單位 
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附註 2 自盤作業流程及財產自盤結果表 

自盤作業流程--校務行政系統(人會總)＞財產管理系統＞財產預盤＞點選欲

盤點財產「 」＞進行使用狀況編輯、原因備註說明>繳交「財產自盤結果

表」(須核章)- 

 

財產管理系統 -財產預盤(一)財產預盤的概述和查詢

■「財產預盤」維護頁開啟的路徑為：
系統選單 ->財產管理系統 ->財產預盤。

作業說明：記錄以及更改盤點資料。
作業人員：財產管理者、部門財產管理人員。

當財產管理者一進入
「財產預盤」主頁時，
系統會將該管理者的所
有預盤財產資料展示在
頁面上，以方便財產
管理者進行檢視和維
護。

經國管理暨健康學院101學年度盤點－自盤線上操作流程

 
 

 

經國管理暨健康學院 111學年度盤點-自盤線上操作流程

程 
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