新竹市立新科國民中學  財產/物品報廢標準作業流程
1、 已屆使用年限財產報廢流程

財產報廢→使用單位填寫財產報廢申請單→管理單位、總務處實際勘驗評估是否毀損，其原有效能不能修復或可能修復而不經濟者→會計室→呈校長核定→交由總務處辦理財產減損→核准報廢廢品統一由總務處交由廠商回收，並將有殘值廢品變賣，收入繳庫。

2、 未屆使用年限財產報廢流程

財產報廢→使用單位填寫財產報廢申請單→總務處實際勘驗評估是否毀損，其原有效能不能修復或可能修復而不經濟者→會計室→呈校長核定→發文報縣府函轉審計室→核准後依據來文交由總務處辦理財產減損→核准報廢廢品統一由總務處交由廠商回收，並將有殘值廢品變賣，收入繳庫。

3、 財產失竊之報損（廢、毀）流程

財產報損（廢、毀）→ 

（一）保持現場並照相存證

（二）向管區派出所報案取得報案三聯單

（三）簽報單位主管並會總務處、會計室，經校長裁示後辦理，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陳述

（３）失竊經過

（４）事後檢討與改進措施→填寫經管縣有財物遺失、毀損、意外事故報損（廢、毀）查核表陳相關人員核章→將查核表等相關資料發文市府函轉審計室→核准後依據來文交由總務處辦理財產除帳事宜。

四、物品之報廢程序仍比照上開財產報廢流程辦理。
五、經管動產如遺失、毀損，個別財產管理或使用人員有應負賠償責任時，其賠償方法另依相關法規辦理。

※本流程規定事項如有未盡事宜，依相關法規辦理。

作業要項表
	項目名稱
	財產報廢標準作業流程

	承辦人員
	總務處  楊長興  幹事

	相關單位
	總務處、會計室及業務相關單位

	辦理時間
	經常性辦理

	辦理期程
	經常性辦理

	注意事項
	1. 各類財物之最低耐用年限，依行政院頒行「財物標準分類」為準。

2. 已達使用年限，財產仍可繼續使用，應延後辦理報廢。

3. 未達最低而耐用年限，已毀損無法修復使用之財產，使用單位於簽奉核准後報廢。

4. 已達最低耐用年限且損壞不堪使用或修復不經濟之各類財物，填具物品報廢單經單位主管核准，連同報廢物品送交物品管理單位點收。

5. 報廢物品得由物品管理人員先予檢驗，於物品報廢單上簽章證明，送請事務主管及監驗人查核。

6. 物品報廢經核定後，無論變賣、利用、轉撥、交換或銷毀，均應在物品帳內，予以註銷。

	有關法令
	1. 物品管理手冊

2. 國有公用財產管理手冊

3. 財物標準分類

	辦理方式
	1. 由申請報廢人填具報廢申請單及切結書
2. 查核物品是否堪用及逾使用年限

3. 核對帳目是否符合

4. 報廢陳核及物品除帳
5. 廢品送交物品管理單位點收

6. 填具廢品處理清單

7. 廢品依廢品處理規定辦理

8. 完成報廢手續



新竹市立新科國民中學 財產/物品報廢申請切結書
本人          經管財產/物品表列如下，確實已經已達使用年限且不堪使用、無法修復或已無修復價值，本報廢財產/物品報廢後若有爭議，本人願意全權負責。
	
	登錄號
	財產名稱
	數量

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	申請人：                    單位主管：          
中華民國            年       月        日


	新竹市立新科國民中學 財產/物品報廢申請單

	□財產    
□物品

	財產/物品編號
登錄號
	
	財產名稱
	

	廠牌及規格
	
	購置日期
	
	使用年限
	

	單價
	
	數量
	
	總額
	

	保管人處室名稱
	
	保管人
	
	存放地點
	

	報廢原因：

	　

	

	報廢財產相片：

	　

	

	填報人：
	　
	單位主管：
	　

	中華民國            年            月                      日
	
	
	


提出報廢申請單及申請切結書





是否不堪用及逾使用年限








核對帳目是否符合





奉核可之廢品送交總務處點收整理





簽報報廢除帳陳核


簽報除帳後變賣繳庫








完成報廢手續








申請報廢人填具物品報廢單，註明品名、數量、規定使用期限、已使用期間、報廢原因等，以供審核。(須單位主管核准)





不符規定


退件





不符規定


退件








是





否





是





否





各類財物之最低耐用年限，依行政院頒行「財物標準分類」為準。


未達使用期限，而必須報廢者，申請人請自行簽報機關首長同意後發文市府函轉審計室同意後辦理。





簽會會計主任同意；簽報機關首長同意(用印)





主任或機關首長不同意，退件








是





製作財產/物品報廢除帳單據








廢品由事務組長上網公告拍賣


拍賣所得款項繳庫





否





不符規定


退件








