國立台中教育大學總務處


	【非消耗品未達使用年限遺失】標準作業程序

	編號
	20
	承辦人
	黃富熏
	分機
	3184

	所屬單位
	總務處  保管組
	代理人
	朱欣穎
	分機
	3185

	法令依據
	國有公用財產管理手冊、審計法施行細則
	製表日期
	107年4月12日

	會辦單位

保管單位

主計室

祕書室

保管組
	<<作業流程圖>>


	<<作業期限>>



	作業注意事    項
	簽報內容應包括： 
1.平時管理財物之方式。 

2.已盡善良管理人應有之注意的陳述。 

3.事後檢討與改善之措施。 

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	
	1.非消品毀損報廢單

2.非消耗品減損單


發生遺失單位簽辦（並檢附佐證資料及非消耗品毀損報廢單）





非消耗品未達使用年限遺失








於電腦財產管理系統填造非消耗品減損單 (1式3聯) 後印出








核准





不核准





依國有公用財產管理手冊規定賠償








校長核示








保管組查核





保管組陳報教育部轉審計部審核
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