花蓮縣立宜昌國民中學113年度公用財物盤點實施計畫
壹、依據：
一、花蓮縣縣有財產管理自治條例第17條規定略以，管理機關對其經管之財產除依法令報廢者外，應注意管理及有效使用，不得毀損、棄置。
二、花蓮縣縣有財產管理檢核要點第4點第2項規定，經管單位對財產之管理，應於每一會計年度，至少實施定期盤點1次，必要時得實施不定期盤點。
貳、目的：為瞭解各財物使用保管人對使用中之財物保管情形，並協助財物異動及減損情形更新（正），以建全財物管理制度。
參、盤點範圍：本校建錄列管之財物設備。
肆、盤點項目：

一、帳務與實際財產是否相符。

二、財產之使用情形及保管維護狀況。

三、是否有閒置未使用之財產。

四、財產增減是否辦理異動登記。

五、報廢財產之處理。
伍、實施日期：
一、初盤：113年9月2日至113年10月7日
(由各處室財產保管人自行盤點)

二、複盤：113年10月14日至113年11月29日進行各處室複盤
(總務處承辦、各受盤處室財產保管人及使用人配合辦理）
陸、實施方式：

一、不動產：現地查看、拍照，並利用地籍總歸戶方式，核對地籍資料與產帳資料是否相符，據以釐整產籍資料，掌控實際管理使用情形。
二、財產：由各處室保管人依總務處列印之財產盤點清冊自行盤點(初盤)後，由總務處盤點人員會同指定監盤人員辦理實地盤點(複盤)。
三、非消耗品：由各處室保管人依總務處列印之非消耗品盤點清冊自行盤點(初盤)後，由總務處盤點人員辦理實地盤點(複盤)，並由校長指定政風、主（會）計、檢核或稽核單位派員監盤。

柒、實施流程： 

一、總務處印製動產及非消耗品盤點清冊，送給各財產保管人。請保管人將經管使用之財物先行盤點核對→盤點後請填寫「財產盤點紀錄表」(附件一) 或有「盤點盈虧報告表」(附件二)，註明盤點情形並簽章後→於113年10月7日﹙星期一﹚下班前送交總務處彙辦。請各保管人確實核對及清點各項財物、數量並維護存放地點。
二、為節省複盤時間，請於複盤前先行釐正相關財產變動資料：
(一)若有財產標籤脫落或未黏貼或字跡模糊情事→告知總務處補列印財產標籤→交予各財產保管人黏貼於明顯處。
(二)財產保管人資料與現況不符→釐清該筆財產的使用人→盤點後辦理財產移轉登記。
(三)財產保管單位與現況不符→盤點後辦理財產移轉登記，將該財產歸位。
(四)財產置放地點資料不完整→通知總務處增修存放地點。
 (五)與財產盤點清冊不符(有物無帳、有帳無物)→請填報「盤點盈虧登記表」與「財產盤點紀錄表」一併送交總務處彙陳。
(六)校長認為必要時，得隨時派員抽查或盤點。
(七)其他依規定釐正事項。
三、總務處將依排定之日期會同指定人員赴各處室進行複盤，如有盤盈或盤虧情事者，財產保管人須填報「盤點盈虧報告表」，陳報核備，據以增列盤盈財產與追究盤虧權責(如肇因為財產保管人或財產使用者之過失，須負賠償責任；其因正常使用而自然毀損或有其特殊事故毀損者，則依規定辦理財產減損)，並補為財產增減之登記。
四、盤點情形及盤點結果作成盤點紀錄簽陳校長核閱，併同縣有土地清查執行資料，填報花蓮縣縣有財產管理情形檢核紀錄表並報府備查。

捌、管制及考核： 

一、使用單位對使用中之財產，應善盡保管之責，未經核准不得私自移轉或借撥。財產管理單位與保管人員對使用及保管中之財產，應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形。
二、財產保管人離職時，應將保管或使用之財產交還，如有損壞短缺，則要求賠償；如未賠償則不發給離職證明外並追究損害賠償責任。
三、各處室放置於校外設備，須經簽奉校長核准並填寫借用登記簿備查，才可攜出校外。已簽核准外置之設備，複盤時須檢附財物借用登記紀錄接受盤核。 

玖、因天然災害或其他原因而不能按期程盤核之單位，得於預定盤點期程結束後，另訂定日期辦理。
拾、本計畫經簽陳校長核定後實施，修正時亦同。
