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經管組業務報告

總務處 經管組

黃聲東
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經管組業務

本校動產、不動產管理

(財產認定、財產核對、財產報廢)

委外場地招商與管理

(委外廠商窗口、場地管理)
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財物的種類—財產

單價10,000元以上且使用年限在兩年
以上之機械及設備、交通及運輸設備
及什項設備

惟圖書館典藏之分類圖書依有關規定
辦理 (圖書館圖書不論單價皆列財
產，其餘單位購買圖書單價3000元以
上才需列物品，10000以上列財產)
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財物的種類—物品

單價3,000~10,000元之事務及教學
用品(含電腦軟體)

單價1,000~3,000元之桌、椅及櫥櫃
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財物的種類—軟體

單價10,000元以上之電腦軟體、程
式設計，列無形資產。

單價在3,000~10,000元的軟體歸類
為物品，須填寫物品增加單。
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財產增加作業流程

增置財產

使用單位根據發票、單據、圖說文件等填造財產增加單一式三份

使用單位簽章填具存置地點(保管人)

會計單位加註會計科目，簽製傳票並填製註傳票號數

財產管理單位編填財產管理單位編號、財產編號、使用年限、（殘值、折舊方式）

財產管理單位抽存

第一聯

會計單位抽存

第二聯登記

使用單位抽存

第三聯存查

登記財產帳卡 黏貼財產標籤
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財物購置項目說明與注意事項

購買電腦週邊，必須詳填明細，發票不可只有
“電腦週邊 ”當作品名。

已列財產但未達使用年限之電腦設備(含主
機、螢幕滑鼠等)，更新某項財務或針對主機
功能升級：若其金額未超過10,000元，則為個
別之帳務，不計列原財產之增值，不需填寫物
品增加單，核銷時必須於用途說明欄上載明原
電腦設備財產編號。電腦一組含主機、螢幕和
主機內設備如:燒錄器、RAM、主機板等，但不
含外接式硬碟、外接式燒錄器。
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財物購置項目說明與注意事項

金額3,000-10,000元者列為「物品」，但
1,000元以上之桌、椅及櫥櫃均視為「物品」
列帳管理。

「物品」之申請案核銷時，仍請送本處經管組
認定核章後再送會計室。

金額3,000元以下不經過經管組審核之物品，
請計劃主持人或者保管人於「經管組」欄位核

章保管。
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財物購置項目說明與注意事項

財產維修及耗材，必須於用途說明欄上載明原
財產編號，並附財產單。超過財產或物品認定
標準，用途卻屬教學實驗之消耗性材料或零
件，必須於申請案用途說明欄註明不能列帳之
原因，並核章。

財產使用人必須是編制內的教職員工。



10

動產、不動產管理流程圖
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動產、不動產管理

96年6月移轉單、報
廢單，可由財產管理
資訊系統管理可透過
系統製作電子單據。
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動產、不動產管理

網址: http. 
140.124.101.55

帳號: 戶號

密碼: 戶號
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委外場地招商與管理

93年12月31日工生消費合作社解
散。

成立21人委外經營管理委員會，由
總務處經營管理組執行。

研擬營利廠商管理辦法，並針對訂
約廠商提升服務品質，確保師生員
工權益。
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委外場地招商與管理

招 商：本校所有營利廠商皆依「政府採
購法」精神辦理公開招標。

廠商窗口：本組設立主要為校方與廠商溝
通之橋樑，並針對廠商提供之服務品質不
佳及缺失，立即與廠商進行溝通改進，以
達校方及廠商雙贏之目標。
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委外場地招商與管理

體育用品部
全成數位影印

‧男女美髮部

休 息 室

警 衛 室

會 議 室 辦 公 室

儲 藏 室

展 覽 空 間

茶 水 間

主 任 室

機 房

警 衛 室 貴 賓 室服 務 台

土 木 館   5 F

+ 5 .0 8

學 生 活 動 中 心

中 央 圖 書 館

台 灣 分 館   4 F

第 一 教 學

校 友 會 館   7 R

下

+ 5 .1 6

+ 5 .2 8

化 學 館   3 F第 二 教 學 大 樓   3 F

化 學 工 程 館   4 F 紡 織 工 業 館   5 F

中 正 紀 念 館   7 F

道

人

行

(進 風 )排 風 井

S = 1 /8汽 車 車 道

機 車 車 道S = 1 /8

館書圖

第 三 教 學 大 樓   5 F

一 大 川 堂   1 F

第 四

3 F

共 同 科 館   9 F

行 政 大 樓   9 F

綜 合 科 館   8 F

材 資 館   5 F

設 計 館   8 F

教 學
大 樓

大 樓   3 F

4 F

建 國 南 路

忠 孝 東 路

八 德 路

路

科 技 研 究 大 樓
1 6 F （ 建 築 中 ）

3 F

‧全家便利商店

‧7-11便利商店

‧圖書文具

‧學生宿舍餐廳

科技大樓-
影印部、7-11便利
餐飲美食廣場
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總務處 經管組

陳振欣

外場地招商與管理

施教仁

動產、不動產管理

張玉美

廖惠美
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