新科國民中學財產/物品存放地點變更申請書

中華民國    年   月  日

本人            因□職務異動/□工作需求/□其他                   ，擬變更財產/物品存放地點一批(如表格)，請予變更本人財產/物品財物存放地點。(電腦財管系統異動係以本表格作業，電腦財管系統異動完成時，本財產作業變更亦即生效,不在另行個別通知。)
申請人簽章：             單位主管簽章：
變更財產/物品存放地點項目：

	
	財產/物品編號
	原存放地點    
	新存放地點       

	1
	(例3000240-個人電腦+螢幕)
	(例C107-輔導室)
	(例A101-總務處)

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


注意事項：

1.財產及物品以財產、物品管理系統登記為準，請務必妥善管理自己名下保管財產、物品，如萬一不小心遺失，請依規定辦理賠償手續。
2.如需交換個人保管財產、物品，請一定要告知財產管理人。
3.離職人員請於離職前4週前依本單提出申請、3週前至總務處領取移交清冊、2週前完成交接(同意簽章)、1週前交回移交清冊。（如未依時辦理，離職程序未完成、付保管義務。）
4.留職停薪人員亦請依前項辦理，（如未依時辦理，財產仍掛該員名下，付保管義務。）
5.財產標籤已脫落，請通知，俾利重新製作標籤。
6.存放地點變更時，本單申請人簽名時，本單即生效，不會列印其他財產清單。
