	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	財產移轉-校內移轉

	作業步驟
	1、 各單位自行協調財產移轉後，由移出單位詳填財產/列管物品移轉通知單，經單位及所屬一級主管簽核後，交由財產移入單位保管人及所屬一級主管簽章後，送總務處保管組。

2、 保管組確認財物之歸屬，財產重新編碼及登錄。

3、 重新列印財產條碼交移入單位黏貼。



	作業要領
	1、 保管組收到移轉通知單後，先確認財產管理資料之正確性。

2、 財產移轉單一式四份，由保管組、財產移出單位、財產移入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、本校財產管理辦法第四章規定

	協調單位
	1、 移出、移入單位。

2、 會計室

	注意事項
	移出、移入單位：確認財產放置地點及粘貼財產標籤。




