敏惠醫護管理專科學校財物盤點實施計畫                   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
第  一  條  目的：為瞭解各財物保管人對財物之保管情形，並協助盤點，以健全財物管理制度。

第  二  條  依據：本校財產盤點實施要點第二條規定辦理。
第  三  條  盤點內容： 

一、核對財物及帳目數量。

二、校核財物登錄資料內容。

三、保管人依盤點表逐項確認簽章。

四、財物使用狀況查察。

五、置放地點查對。

六、補貼遺失、脫落或損毀之財物標籤。
第  四  條  實施日期：
一、初盤：每年三月一日至三月十五日止，由各財物使用保管單位先行全面初盤。

二、複盤：每年三月二十五日至三月三十一日止，實施複盤抽點查對。

第  五  條  實施步驟：

一、列印各單位保管人之財物明細表，由其先行全面盤點核對，並將結果詳填於盤點紀錄表，繳回保管組彙整。

二、保管組釐清財物盤點資料、補列印模糊不清或脫落之標籤，交由各財物保管人粘貼於規定處。

三、保管組依複盤時程表，分別至各保管單位抽點查對。

四、盤點完竣後，將盤點結果簽請校長核示備查。

第  六  條  附則：
一、盤點後，如發現有毀損情形者，經查明原因，係肇因於保管單位之過失者，保管單位應負賠償責任。若其因為意外事故或為正常使用自然損毀者，依規定手續辦理財物報廢或報損。

二、盤點後，如屬財物遺失、遭竊或其他意外事故導致損失者，保管單位應檢附有關證明文件，詳述事實經過，責任評析，報案尋找過程及報告書等，憑以辦理。

第  七  條  本盤點實施計畫經行政會議通過，呈報校長核定後實施，修正時亦同。

