國立台中教育大學總務處


	【財產移交】標準作業程序

	編號
	4
	承辦人
	朱欣穎
	分機
	3185

	所屬單位
	總務處  資產經營管理組
	代理人
	何省華
	分機
	3184

	法令依據
	國有公用財產管理手冊
	製表日期
	112年5月24日

	會辦單位

移出單位

移入單位

資產經營管理組
資產經營管理組
	<<作業流程圖>>


	<<作業期限>>



	作業注意事    項
	依公務人員交代條例第11條規定：經管人員移交應於交卸10日內移交完畢；所管財物特別繁夥者，移交期限經首長核准，酌量延長至1個月為限。

	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

	
	
	財產移交清冊


校長核章


(各單位屬員及二級行政單位主管財產移交清冊由總務長代決)








新保管人及單位主管用印








完成移交手續








財產管理單位於財產管理系統審核入帳





原保管人及單位主管用印





財產保管人於電腦財產管理系統上將移交清冊印出








總務長核章





財產移交
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