財產增加（依財產管理辦法第二章規定辦理）：
相關表單：財產增加單

作業流程：

(1) 新購或受贈財產經相關單位（使用單位、會計室、保管組）驗收確認後，由請購單位(受贈者由使用單位）填寫財產增加單送保管組。

(2) 保管組至請購單位確認該財產已送達無誤，連同原始憑證（受贈者附相關證明文件）與有關驗收文件送會計部門審核列帳，再送回總務處保管組。

(3) 保管組依全校統一財產編號標準編號，並製財產標籤。

(4) 財產標籤由保管組會同單位保管人負責將標籤貼於財產明顯處。

新購與受贈財產增加流程圖：
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