「財產盤點」標準作業程序 
1、 目的：

為使各保管單位更明瞭「財產盤點」作業程序，減少謬誤產生，以提高教學及行政效率。

2、 依據： 

本標準作業程序依據「敏惠醫護管理專科學校財產管理辦法」辦理，財產分類、編號，乃依據行政院頒行之「財物標準分類」並考量本校實際狀況編列之。

3、 說明：
1.依本校財物盤點實施計畫、財物盤點實施要點，於每年三月定期盤點一次，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。
2.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，經由總務主任核准後，通知進行各單位進行盤點。
3.由保管組列印全校各單位的財產盤點明細表，發給各單位，並通知各單位盤點時程。

4.各單位應就現有單位財產盤點明細表先自行初次盤點，並填記初次盤點紀錄表。

5.保管組依盤點複(抽)盤時程表，派員至各單位再次抽樣盤點。

6.保管組整理盤點資料後，依財物使用情況作資料修正及財產標籤補發。

7.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。

8.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。

9.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，以憑辦理。
四、附件:

財產盤點標準作業流程圖
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