敏惠醫護管理專科學校財物盤點實施要點                   總務處保管組
94.01.17 93學年度總務會議通過

94.02.16 93學年度行政會議修訂通過

96.02.14 95學年度行政會議修訂通過
106.11.02 106學年度行政會議修訂通過
一、本校財產每年於三月定期盤點一次，若因業務需要、主管異動或財產異動過大，可不定期辦理財產盤點。

二、由保管組擬定盤點實施計畫，就盤點目的、盤點方式、盤點時程表上簽，經由校長核准後，通知全校各單位。
三、由保管組列印全校各單位的財產盤點表，發給各單位，並通知各單位盤點時程。
四、各保管人應就個人財產盤點明細表，先自行初次盤點後，將資料交給所屬保管單位統整，填記初次盤點紀錄表。
五、保管組依複盤時程表，派人員至各單位抽樣盤點。
六、保管組整理初盤資料後，依財物實際情況作資料修正及財產標籤補發。
七、保管組彙整各單位初盤及保管組複（抽）盤結果，集成報告陳請校長審閱。
八、本盤點實施要點經行政會議通過，呈報校長核定後實施，修正時亦同。
