
大華科技大學財產盤點作業規定 

95年 8月 17日行政會議修正通過 

一、為落實財產管理，減少人為疏失，訂定本校財產盤點作業規定。 

二、每學年度終了前，由總務處保管組擬定年度盤點時程表，盤點時間由總務

處保管組協調各單位後，並簽請校長核准執行。 

三、盤點區分為初盤－由各保管單位執行。複盤－由總務處召集相關人員執行。 

四、各單位初盤作業，由各系主任負責督導各財產管理人確實執行。 

五、複盤小組人員包括會計主任、總務長、保管組人員及財產管理相關人員組

成。 

六、總務處於盤點實施一週前，通知盤點小組人員，準時參加盤點作業。 

七、各單位財物管理人員，依照盤點時程接受盤點，如因特殊情形須變更盤點

時間，受盤單位須於盤點三日前告知保管組辦理更改事宜。 

八、盤點財物依總務處保管組列管之財物盤點清冊核對，盤點時應于以盤點記

錄，如發現缺失，尚須進行追蹤複查，以確認改善。 

九、本作業規定經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修訂時亦同。 


