承辦單位：物理系辦公室
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	1
	單位管理非消耗物品新增作業 TC "5.2.14 財產新增" \f C \l "3" 
	1. 單位管理非消耗物品：新購不屬於財產且金額在一萬元（含）以下，使用年限二年以下之設備、用具等。

2. 請依『非消耗品明細及使用年限』之分類，自行確認列管品項。

3. 使用單位至系辦網頁『財產管理專區』下載並列印非消耗品增加單(1式2份)，送系辦承辦人審核，資料錯誤者，退回補正再擲回。

4. 系辦承辦人依核定之財產增加單登帳。

5. 製作財產月報表上傳報單位主管並列印財產清冊併同「財產標籤」送使用單位黏貼。

	1.非消耗品增加單（附件一）
	1. 行政院頒布之「財部標準分類」手冊
2. 國立清華大學物理學系所系非消耗物品管理依八十八年六月廿五日（88）清保管字第03151號函辦理。


	作業流程圖：非消耗品新增作業
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使用單位印製非消耗品新增單（所系網頁→非消耗品新增單）
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列印財產清單併同『財產標籤』送使用單位黏貼













































































