	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	財產減少-跨校移轉：轉出

	作業步驟
	一、專案購買之儀器設備，經轉調教師專函向原經費提供單位請求相關財產移轉同意後，持函覆文件提出移轉申請（附簽呈影本）。

二、財產保管單位詳填財產/保管物品減損（報廢）申請單、連同原經費提供單位同意函影本送保管組。

三、保管組確認財產明細資料後，簽文通知移入單位並要求函覆，根據函覆文件辦理財產移出。

四、送會計室覆核。

五、校長核准。

六、會計室除帳。

七、保管組進入「財產管理資訊系統」除帳。

八、財產移轉單一式四份，由保管組、財產移出單位、財產移入學校及會計室各留存一份備查。



	作業要領
	一、確認移出/移入程序所憑文件之正確與完整性。

二、移轉標的為財產時，需確認會計帳務同步除帳，務期帳務資料吻合。

	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

	協調單位
	1、 移出、移入單位。

2、 會計室。



	注意事項
	


