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

	3
	單位管理非消耗物品
盤點作業 TC "5.2.18 財產清點" \f C \l "3" 
	1. 系辦於每年5月通告全系非消耗物品盤點事宜。
2. 盤點期限：5月1日至5月31日。

3. 非消耗品使用人於清點發現有財產已達使用年限且不堪使用或已交由他人管理未辦理財產移轉等情形，應依實際情況提出報廢申請單及移動單陳核。

4. 系辦承辦人確認各單位清查完成，並進行帳務處理。

	1. 非消耗品盤點紀錄（附件四）

2. 非消耗品移動單（附件五）
3. 物品報廢單（附件六）
	

	作業流程圖：財產盤點作業
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使用人評估辦理財產報廢或轉移
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