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第三篇、工程及財產管理 
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受贈動產作業流程圖（E030200） 

註： 

1.臺北市政府教育局所屬機關學校以「應附代收款」購置之財產事宜，性質上屬受贈財產。各機關學校受贈財產，依臺北市

市有財產管理自治條例第二十九條規定，應先報經市府核准後為之。茲為簡化作業程序，經市府九＋一年七月二＋六日府

財四字第 09106353000 號由同意授權校長（機關首長）核定。

2.機關學校所到之代收代付事項，應以與公務事項有關為範疇，且其代付事項應與原委託事項相符，不得移作他用，其動用

程序應參照「會計法」之相關規定及市府七十三年十一月二十三日府財一字第 52894 號必及市府財政局七十九年九月十

日北市財一字第 26642 號函示之原則，依市府教育局九十一年八月二十七日北市教八字第 09135465400 號函辦理。

3.登錄財產資料應備文件：分類統計表 1式 2份、財產增加單 1 式 2份及相關證明文件影本，並由會計單位抽存一份

4.財產管理單位列冊列管：財產增加單、財產領用保管簽認單及相關取得資料。

繕造清冊函報一級主管機關，

如附有條件或負擔，簽報市長 

各業務單位 

受理捐贈 

各業務單位 

審查受贈動產 

各業務單位 

敘明理由函復捐贈人

無法接受捐贈 

各業務單位 

不符規定 

符合規定 

登錄財產資料及陳核機關首長 

秘書室 

同意備核 

責任簽證 

各業務單位 

列印及黏貼財產標籤 

秘書室 

（奉核後交會計單位抽存一份） 

不同意備核 

列冊列管 

秘書室 

送財政局備查 

秘書室 

審查 

1. 是否需要。

2. 有無產權糾紛。

3. 是否增加管理維護等

各項費用。

4. 無附帶條件。
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作 業 項 目 作 業 程 序 及 控 制 重 點 法令依據及參考資料 使 用 表 單 

受贈動產作業

(E030200) 

一、作業程序 

(一)受理捐贈。 

(二)審查受贈動產：捐贈人表示擬捐款或贈與

動產時，管理機關應審查下列事項： 

1.機關確有使用需求。

2.產權無糾紛。

3.除因使用維護所需費用外，無頇再增加

負擔，並以使用至報廢為止。

4.無附帶條件（例：要求指定專人使用）。 

(三)檢附證明文件函報 

1.報一級主管機關：如經審查無特別疑

義，檢附清冊函報一級主管機關同意 

2.簽報市長：如有附負擔條件，應簽報市

長同意。 

3.不合前開條件或擬不同意受贈者，應具

函敘明緣由婉謝捐贈人。

(四)登錄財產資料及陳核機關首長： 

1.受贈動產報經市府或其授權人員核准

後，於單位財產管理系統登錄資料（核

准文號欄應請輸入市府同意文號）。

2.檢附下列文件陳核機關首長後，一份送

會計單位抽存：

(1)分類統計表一式二份。

(2)財產增加單一式二份。

(3)相關證明文影本。

(五)責任簽證：依「領用保管人」列印其所管

財產之「財產領用保管簽認單」一式二

份，由領用保管人作一次之簽認並抽存一

份。 

(六)列印並黏貼財產標籤。  

(七)列冊管理：管理機關將下列文件列冊管

理： 

1.財產增加單

2.財產領用保管簽認單。

(八)送財政局核備：管理機關於每年四、七、

十月十五日及一月二十日前，檢附下列資

料函送財政局校備： 

1.財產增減季報表。

2.財產分類統計表（一）（二）。

3.異動磁片。

臺北市市有財產管理自

治條例 
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作 業 項 目 作 業 程 序 及 控 制 重 點 法令依據及參考資料 使 用 表 單 

二、控制重點 

(一)管理機關應確實於受理捐贈人表示捐贈

動產時，即檢討機關是否確有使用需求、

該受贈動產有無產權無糾紛、是否除使用

維護所需費用外，無頇再增加負擔，並以

使用至報廢為止及受贈動產有無附帶條

件後，報經上級主管機關或其授權人員核

定，始得接受贈與並列帳管理。  

(二)領用保管單位有無責任簽證。 

(三)受贈動產有無黏貼財產標籤。  

(四)有無於期限內檢送相關資料與市府財政

局備查。 
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市有房地管理機關變更作業流程圖（E030300） 

管理機關變更 

各學校(機構) 

報府核定新管理機關及 

囑託辦理管理機關變更登記 

工程及財產科 

地政事務所辦竣管理機關變更後，檢送權狀函

新管理機關及副知原管理機關 

各學校(機構) 

變更房屋稅籍（土地則免） 

新管理機關 

登錄資料列帳管理 

新管理機關 

將電腦列管資料辦理減損 

原管理機關 

送交會計單位 

原管理機關 

函送財政局釐正列管資料 

原管理機關 

機關列冊列管 

新管理機關 

送財政局建檔列管 

新管理機關 

新管理機關 原管理機關 
財產管理 

各學校(機構) 

送交會計單位 

新管理機關 
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作 業 項 目 作 業 程 序 及 控 制 重 點 法令依據及參考資料 使 用 表 單 

市有房地管
理機關變更

作業
(E030300) 

一、作業程序 

(一)經檢視實際使用已無需求或都市計畫變

更使用分區時，依臺北市市有財產管理自

治條例規定應報經市府核准辦理管理機

關變更。  

(二)檢附下列文件報府核定新管理機關及囑

託辦理管理機關變更登記：    

1.所有權狀。

2.登記謄本。

3.使用分區證明或核准簽影本。

(三)地政事務所辦竣管理機關變更登記後，函

附所有權狀通知新管理機關並副知原管

理機關。 

(四)財產管理 

1.原管理機關應辦理事項：

(1)將財產管理資訊系統列管資料辦理

減損除帳（「核准文號」欄應登錄市

府函囑地政事務所辦理管理機關變

更登記之文號）。  

(2)檢附下到文件陳報機關首長核定

後，乙份送交會計單位： 

A.財產分類統計表。  

B.財產減損單。  

C.所有權狀影本或其他證明文件影

本。 

(3)檢附下列文件函送財政局釐正列資

料： 

A.財產增減表。  

B.登記謄本影本或其他證明文件影

本。 

2.新管理機關應辦理事項：

(1)向稅捐單位申請變更房屋稅籍。（土

地免） 

 (2)於財產管理資訊系統登錄資料列帳

管理。 

 (3)檢附下列文件陳報機關首長核定

後，乙份送交會計單位： 

A.財產分類統計表。  

B.財產增加單。  

C.所有權狀影本或其他證明文件影

臺北市市有財產管理

自治條例 
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作 業 項 目 作 業 程 序 及 控 制 重 點 法令依據及參考資料 使 用 表 單 

本。 

(4)檢附下列文件送財政局建檔列管： 

A.甲式財產卡。 

B.財產增減表。 

C.所有權狀影本。 

D.登記謄本影本。  

E.使用分區證明影本。（建物免） 

(5)機關將相關文件刊冊列管： 

A.甲式財產卡。 

B.所有權狀。  

C.登記謄本。  

D.地籍圖、建物測量成果圖。 

E.地形圖、建物位置平面圖。 

F.使用分區證明。（建物免）  

G.產權取得證明文件。  

H.稅籍資料。（土地免）  

二、控制重點 

(一)管理機關應於檢討實際使用已有無需

求，或都市計畫變更使用分區時，依臺北

市市有財產管理自治條例規定，循法定程

序報奉市府核定新管理機關並辦理管理

機關變更登記。  

(二)管理機關接獲地政機關辦竣管理機關變

更登記之通知後，應即辦理原管理機關除

帳及新管理機關列帳程序。 
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否 

報廢動產財產管理作業流程圖(E030900) 

106 年 8 月 30 日府財產字第 10630735800 號函訂定 

依函示補正 

財產管理單位 

審計機 
關審核 

每件入帳原值
(含增減值)達
稽查一定金額
(3 千萬元)50%
以上未達 100% 

擬具報廢後適當處理方
式，簽報機關首長核
准，檢送財產報廢殘值
處理清冊 1 份，循行政
程序函送上級機關報府
核定 

財產管理單位 

是 

已達使用
年限之財
產 

未達使用
年限之財
產 

是 

依函示補正 

財產管理單位 

報 廢 動 產 

擬具報廢後適當處理
方式，簽報機關首長核
准，檢送下列文件各 2
份，循行政程序函送上
級機關報府核定函轉
審計機關審核： 
1.財產報廢殘值處理
清冊

2.財產報廢單
3.其他證明文件
4.未達使用年限必頇
報廢者，需另附責任
報告書

財產管理單位 

擬具報廢後適當處理方
式，簽報機關首長核
定。另檢送財產報廢殘
值處理清冊 1 份報財政
局備查 

財產管理單位 

各項報廢財產變賣所得款（含回
收獎勵金），除於「臺北惜物網」
拍賣之收入，由動產質借處彙整
繳庫資料函送財政局外，餘有變
賣收入或回收獎勵金應悉數解繳
市庫，並將繳款書影本函送財政
局存作查考 

財產管理單位 

市府 
核定 

每件入帳原值
(含增減值)達
稽查一定金額
(3 千萬元)50%
以下 

1.於財產管理系

統辦理減損除

帳作業，並於

「核准機關文

號」欄位輸入

「報廢核准或

備查函日期文

號」

2.檢附下列文件

併 陳 機 關 首

長：

(1)財產減損單 

(2)財政局、市府

或審計機關備

查函 

(3)相關證明文件

影本 

財產管理單位 

每件入帳原值
(含增減值)達
稽查一定金額
(3 千 萬
元)100%以上 

奉核後財產減損單
送會計單位 

財產管理單位 

是 

轉贈 

否 

變賣 銷毀、廢棄
或其他 

廢品處理 

財產管理單位 

否 

財政局
備查 
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工作項目 作業程序說明及控制重點 法令依據與參考資料 使用表單 

報廢動產財

產管理作業

（E030900） 

一、作業程序 

(一)依行政院訂頒財物標準分類規定，若

已達使用年限，財產仍可繼續使用，

應延後辦理報廢；如因個別情況，未

達最低使用年限，財產損壞不堪修護

使用，可依實際損壞情形，按規定程

序辦理報廢。 

(二)動產報廢報核程序 

1.依「臺北市市有財產報廢處理原則」

擬具報廢動產適當處理方式，如：轉

贈、變賣、銷毀、廢棄或其他適當方

式處理，並簽報機關首長核准。

2.已達使用年限且每件入帳原值(含增

減值)達稽查一定金額(3 千萬元)50%

以下者，經管理機關核定後，檢附財

產報廢殘值處理清冊報財政局備查。

3.已達使用年限且每件入帳原值(含增

減值)達稽查一定金額(3 千萬元)50%

以上，未達 100%者，檢附財產報廢殘

值處理清冊循行政程序函送上級機關

報府核定。

4.已達使用年限且每件入帳原值(含增

減值)達稽查一定金額(3 千萬元) 

100%以上者，檢附下列文件各 2 份，

循行政程序函送上級機關報府核定函

轉審計機關審核：

(1)財產報廢殘值處理清冊

(2)財產報廢單

(3)其他證明文件

5.未達使用年限不堪使用之財產，檢附

下列文件各 2 份，循行政程序函送上

級機關報府核定函轉審計機關審核：

(1)財產報廢殘值處理清冊

(2)財產報廢單

(3)其他必要之證明文件或照片

(4)責任報告書敘明緣由並經機關首

1.行政院訂定之「各機

關財物報廢分級核定

金額表」

2.臺北市市有財產管理

自治條例

3.臺北市市有財產管理

作業要點

4.臺北市市有財產報廢

處理原則

1.財產報廢

殘值處理

清冊

2.財產報廢

單

3.責任報告

書

4.財產減損

單
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長核章 

(三)接獲備查函或核准函，應辦事項如下： 

1.於財產管理系統辦理減損除帳作業，

並於「核准機關文號」欄位輸入「報

廢核准或備查函日期文號」。

2.檢附財產減損單、財政局、市府或審

計機關備查函及相關證明文件影本併

陳機關首長，奉核後財產減損單送會

計單位除帳，相關文件由財產管理單

位列冊保管。

3.倘審計機關有後續應查明事項，應配

合辦理。

4.經管市有財產完成報廢除帳手續後，

依「臺北市市有財產報廢處理原則」

之規定覈實辦理，採轉贈、變賣、銷

毀、廢棄或其他適當方式處理：

 (1)仍堪使用之個人電腦等相關設備，

經審酌無法滿足業務需求或搭配新

技術使用者，於移除內建公務資料

後，優先轉贈予需協助之國內、外

機構或人士，其辦理方式以直接向

各機關學校申請，或透過本府各業

務主管機關、公益團體辦理，無需

個別函詢有無轉贈需求，如無轉贈

需求，則以變賣方式處理。 

 (2)報廢車輛仍堪使用者，應將車身機

關名稱之噴漆塗銷後，依下列方式

處理： 

 A.優先贈與提出申請需用之友邦國家

或姊妹市。 

 B.消防局經管之消防車、救災車、消

防後勤車及救護車等車輛，並得贈

與國內災害防救團體或志願組織、

公益團體。 

  C.若無贈與需求，則予以變賣，除警

備車、消防車及救護車等特種車輛

得由管理機關以不低於回收獎勵金
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變賣價格拍賣外，應先訂定底價透

過本市動產質借處建置之「臺北惜

物網」公開拍賣。 

  D.報廢車輛贈與或變賣後，應向監理

機關辦理過戶登記，如無法立即辦

理過戶登記，應先辦理繳銷牌照登

記。 

 (3)報廢車輛因已不堪使用或無法辦理

贈與時，應向監理機關辦理報廢登

記，繳還車牌及行車執照，並優先

贈送本市市立學校或市立職業訓練

中心，作為教材使用；無教學使用

需求時，再以廢棄物辦理回收。註

銷證明文件，如：汽（機）車各項

異動登記申請書應保管存查。 

(4)其他報廢財產依法令得予公開變賣

者，優先透過「臺北惜物網」公開

拍賣，或依財政部函頒之「各機關

奉准報廢財產之變賣及估價作業程

序」辦理。 

(5)各項報廢財產於「臺北惜物網」如經

二次拍賣(標售)仍無法標脫或讓售

者，除經環保局認定可回收物品或

傢俱，由環保局無償回收處理外，

餘由各管理機關逕予銷毀或廢棄。 

5.各項報廢財產變賣所得款（含回收獎勵

金），除於「臺北惜物網」拍賣之收入，

由動產質借處彙整繳庫資料函送財政

局外，應依規定解繳市庫，並將繳款書

影本函送財政局存作查考。

二、控制重點 

(一)相關表單應經財產管理單位、會計單

位及機關首長核章。 

(二)已達使用年限不堪使用之財產，應依

規定及時辦理報廢，避免造成閒置失

管情事。 

(三)未達使用年限必頇報廢之財產，應確
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實查明釐清是否善盡管理責任並擬具

責任報告書經機關首長核章。 

(四)完成報廢除帳手續後，方得處分報廢

財產，並依「臺北市市有財產報廢處

理原則」之規定辦理。 

(五)處分報廢財產之殘值變賣所得款(含

回收獎勵金)除於「臺北惜物網」拍賣

之收入，由動產質借處彙整繳庫資料

函送財政局外，應依規定解繳市庫。 
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財產盤點作業流程圖(E031000) 

106 年 8 月 30 日府財產字第 10630735800 號函訂定 

訂定「○○年度財
產 盤 點 實 施 計
畫」，計畫內容包
含：檢查項目、範

圍、實施方式、作
業流程、盤點人
員、盤點日程、管
制考核 

財產管理單位 

盤點人員按盤點日程
至各保管使用單位進
行盤點： 
1. 紀錄盤點日期及

盤點情形
2. 動產如有遺失、損

毀、盤盈、盤虧、
閒置、待報廢等情
形，應即查明原
因，依相關規定妥
為處理

3.不動產
(1)應核對財產管理

系統列管資料是
否正確 

(2)依年度財產檢查
（含內部控制）紀
錄表所列檢查項
目逐項檢查，如查
核結果不符規定
者，應依規定積極

改善。(年度盤點
前已完成者，檢附
檢查紀錄表) 

盤點人員 
保管使用單位 

盤點發現之缺
失，追蹤列管
至改善為止 

保管使用單位
財產管理單位 

通知各保管使
用單位盤點日
程，並發送該保
管使用單位之

財產盤點清冊 

財產管理單位 

盤點結果作成
「○○年度財產
盤點結果陳核
單」，簽請首長核

閱 

財產管理單位 

保管使用單位就管
理及使用財產自行
盤點，如發現財產
標籤脫落、未黏貼

或財產清冊資料與
現況不符等情形，
應通知財產管理單
位重新產製標籤提
供黏貼或辦理資料
更正 

保管使用單位 
財產管理單位 
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工作項目 作業程序說明及控制重點 法令依據與參考資料 使用表單 

財產盤點作

業

（E031000） 

一、作業程序 

(ㄧ)訂定「○○年度財產盤點實施計畫」，

經簽報機關首長核定後據以辦理，計畫

內容如下： 

1.檢查項目(帳務與實際財產是否相符、

使用情形)

2.範圍

3.實施方式

4.作業流程

5.盤點人員

6.盤點日程

7.管制考核

(二)通知各保管使用單位盤點日程，並發送

該保管使用單位之財產盤點清冊，請保

管人員或使用人員先進行清點查對。 

(三)保管使用單位就管理及使用財產自行

盤點後，如發現有財產標籤脫落、未黏

貼，或財產清冊資料與現況不符等情

形，應通知財產管理單位重新產製標籤

提供黏貼或辦理資料更正。 

(四)盤點人員按盤點日程至各保管使用單

位進行盤點，並由各保管使用單位指派

人員配合辦理： 

1.紀錄盤點日期及盤點情形。

2.動產：

(1) 由各保管使用單位就管理及使用財

產實施初盤，再由盤點人員進行複

盤，並檢視實際使用情形。 

(2) 如有盤盈或盤虧情形，應分別查明

原因，並依規定程序辦理財產增減

之更正。 

(3) 如有遺失、損毀情形，應即查明原

因，可歸責保管人員或使用人員之

過失所致者，保管人員或使用人員

應負賠償責任，並依規定循程序函

送上級機關報府核轉審計機關辦理

報損。 

(4) 如有閒置情形，應查明原因，並為

1.臺北市市有財產管

理自治條例

2.臺北市市有財產管

理作業要點

1. 財 產 管

理 系 統

產 製 之

盤 點 清

冊

2. 年 度 財

產 檢 查

（ 含 內

部控制）

紀錄表

3. ○ ○ 年

度 財 產

盤 點 結

果 陳 核

單 
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適當之處理。 

(5) 如已逾使用年限且不堪使用者，應

依規定程序辦理報廢。 

2.不動產：

(1) 核對財產管理系統列管資料與實際

經管土地、建物是否相符，如有不

符應釐正產籍資料。 

(2) 依年度財產檢查（含內部控制）紀

錄表所列檢查項目逐項檢查，如查

核結果不符規定者，應依規定積極

改善。(年度盤點前已完成者，檢附

檢查紀錄表) 

(五)盤點結果作成「○○年度財產盤點結果

陳核單」，簽請首長核閱。 

(六)盤點發現之缺失，追蹤列管至改善為

止。 

二、控制重點 

(一)各機關之財產，機關首長於必要時，得

隨時派員抽查或盤點。財產管理單位及

使用單位每 1會計年度至少實施盤點 1

次，並作成盤點結果陳核單。 

(二)應訂定「○○年度財產盤點實施計

畫」。 

(三)注意帳務與實際財產是否相符及財產

使用情形。 

(四)動產如有遺失、損毀、盤盈、盤虧、閒

置、待報廢等情形，應即查明原因，依

相關規定妥為處理。 

(五)盤點發現之缺失，追蹤列管至改善為

止。 


