	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	財產增加－新購與受贈財產

	作業步驟
	一、財物請購單位提出財產增加單（受贈之財產需附該財產之價值證明）。

二、保管組確認財物已送達使用單位，將財產增加單，黏貼憑證連同相關文件送會計室登帳。

三、進行財產編碼及登錄，列印財產條碼至各使用單位黏貼，若以「教整款」購置之財產並加貼「教育部整體獎補助款」標籤。


	作業要領
	一、金額滿2,000元未達10,000元，且耐用年限超過兩年者，納入列管物品管理。

二、金額滿10,000（含）元以上，且耐用年限超過兩年者，納入列產管理。

三、受贈之財產未提供客觀鑑價資訊者，依學校規定處理。

四、金額未達列管標準，但財產所屬單位書面要求納入列管物品管理者，納入列管物品管理。

五、財產增加單一式三份，由保管組、財產保管單位及會計室各留存一份備查。

	法令依據
	一、行政院頒行之「財物標準分類、事務管理手冊」。

二、教育部頒布之「私立學校會計準則」。

三、輔仁大學財產管理辦法第二章規定。
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	注意事項
	(採購組：確認財物金額、規格、製造廠商（販售商）與保固期限。

(財產所屬單位：確認驗收財物規格、功能無誤並粘貼財產條碼。

(會計室：確認會計科目、稽核、登帳。




