敏惠醫護管理專科學校財物遺失、損毀及失竊處理要點            總務處保管組
96.07.04  95學年度行政會議通過

第  一  點  為維護本校財產安全，減低學校財產損失，特依本校財產管理辦法訂定本要點。
第  二  點  各財物保管單位發現財產遺失或失竊時，應保持現場原狀，於上班時間內立即通知總務處，以便派員瞭解狀況並作成紀錄，必要時得報警偵辦。
第  三  點  財物使用人或保管人對所經管之財產，遇有遺失、失竊、毀損或因其他意外事故而致損失時，除經查明已盡善良管理人應有之注意而解除其責任外，應依下列規定辦理：
（一）財產遺失或失竊，除因災害或不可抗力且經查明屬實外，應負責賠償。
（二）財產毀損可修復使用者，應負擔一切修復費用；不堪修復使用者，應
負責賠償。
（三）賠償價格，應以遺失或毀損時之市價為準；如係舊品，應按已使用時間折價賠償。
（四） 原未評定殘值之財產，其已超過使用年限，無法折舊計算賠償標準時，得按財產遺失時新舊程度或效能相同財產之市價賠償之。
（五）財產殘值與折舊之金額，悉依會計單位計算規定辦理。

第  四  點  財物使用人或保管人對所經管財物，應善盡管理人之責任，如因災害、盜竊、不可抗力或其他意外事故，致毀損或滅失，應依下列程序處理：

（一）財物被竊應保持現狀，立即會同總務處保管組報警搜證，若有破壞門窗、毀損設備應照相存證，並由財物使用人或保管人將遺失財物清冊（含財物名稱、分類編號序號、數量、金額等）、失竊報告書（應敘明財物管理情形，遺失過程、遺失後之處理及經管人員應負之責任）及有關證件簽呈校長，並知會會計室、總務處（含保管組）。財物被竊之原使用單位應於三個月內函請所管轄之警方提供協尋情形，若無法找回，應將遺失財物清冊，遺失報告書、遺失財物之現場照片、報案單及警方協尋情形公函等，簽請校長核准辦理財物減損。

（二）財物因災害、不可抗力或其他意外事故，致毀損或滅失，應由財物使用人或保管人檢附現場照片、毀損或滅失財物清冊（含財物名稱、分類編號序號、數量、金額等）、報告書（應敘明財物管理情形、發生原因、財物毀損狀況、發生後之處理及經管人員應負之責任）及有關證件簽呈校長，並知會會計室、總務處（含保管組）。若需辦理報廢，應簽請校長核准辦理。

第  五  點  本要點經行政會議通過，報請校長公布後實施，修正時亦同。

敏惠醫護管理專科學校財物失竊報告書

	失竊報告書：（包含事前防護措施、事發經過及事後改善防範竊案再次發生之措施）
一.案發處理經過:

1.發現時間：
2.案發時間：

3.案發地點：

4.現場狀況描述：(詳勾記於下一頁之財物失竊報告表並拍照存證附相片)
5.報警察局處理：(附報案紀錄及三聯單)
6.失竊財物清點：(詳記於下一頁之財物失竊報告表)

二.人員缺失檢討：
三.日後改善之道：


	報
告
人
	
	單位主管
	
	一級主管
	


	敏惠醫護管理專科學校財物失竊報告表

	發現時間
	   年   月   日    時    分
	發生地點
	

	失竊財產編號
	品名
	數量
	單價
	總價
	購買日期
	使用年限

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	現場狀況（附照片）：
1、門窗有否遭破壞？ □有 □否
2、有否經過門禁監視系統侵入？
   □有 □否
3、有否應用器材侵入？□有 □否
□梯子  □工具  □繩索
□其他            
4、失竊財物有無遭拆卸？
□有 □否
5、其他：

	現場安全管理措施（請附相關紀錄）：
1、有無門禁監視系統？ □有 □否
2、監視系統是否正常運作？□有 □否
3、門窗有無上鎖關閉？ □有 □否
4、有無專人保管失竊財物？ □有□否
5、有無管理清查紀錄表冊？ □有□否
6、其他：                

















