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臺北市立成功高級中學財產管理要點 
                                                            100年2月10日經行政會議通過施行 

一、為有效管理本校財產，延長財產使用期限，並確立財產保管人之責任，特訂定 

    本要點。 

二、本要點所稱之財產包括下列兩類： 

    一、列帳財產： 

    包括土地、土地改良物、房屋建築及設備、金額超過一萬元以上且使用年限在    

    兩年以上之機械及設備、交通及運輸設備、什項設備及雖未達一萬元以上，但 

    使用年限在兩年以上之辦公桌、椅、廚櫃、電腦設備等。惟圖書館典藏之分類 

    圖書仍依有關規定辦理。 

    二、列管財產： 

    金額在一萬元以下，但使用年限在二年以上，必須妥為保管之設備。財產之得 

    不論其來自採購、贈與或自製，經使用單位驗收合格後，均由總務處財產帳管 

    理員編定財產編號，並將財產價格(有購價者依購價，無購價者依相同產品市 

    價)、數量、獲得日期、使用年限等資料登入財產帳。另印製財產編號條碼，交 

    財產保管人黏貼於財產適當位置，供日後財產檢查之用。 

三、財產之使用期限依行政院主計處頒佈之「財物標準分類」規定訂定之。 

    如無該項財產之標準使用年限，則依相似產品之使用年限估定之。如亦無相似  

    產品可供參考時，則由總務處決定適當使用期限，簽會使用單位並經校長核定 

    後訂定之。 

四、行政單位之財產保管人，由處室主任指定適當幹事擔任。教學單位之財產保管 

    人由各科召集人或指定之幹事擔任之，教室設備由導師擔任之。凡無法歸屬各 

    處室或教學單位之財產，則由總務處事務組負財產保管之責。 

五、財產保管人應妥善維護財產於最佳之狀態。如需定期保養或修繕者，應洽總務 

    處安排適當人員進行定期檢修。保管人管理之財產如經常需移至保管處所以外 

    地點使用者，則應設立借用登記簿，供借用人完成借用登錄後才可借出使用。 

    用畢歸還時，應檢查其功能及配件是否完善，如有毀損或遺失，則應追究借用 

    人責任。 

六、財產之使用除因辦理校外教學活動或比賽，必需移至校外使用者外，應限定於 

    校內使用。除簽報校長同意外，亦不得借出供校外單位使用。 

七、各單位暫時性之借用，應簽辦借用手續，經雙方主管同意後，始得借出。總務 

    處事務組長期性之移用，則應依「器材移轉辦法」辦妥財產轉移手續，正式將 

    財產撥交新單位之財產保管人負責管理。 
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八、財產保管人每學年應依總務處排定之時間進行財產盤點一次，其作業方 

 

    式悉依「財產盤點要點」之規定。 

九、財產保管人保管之財產如發生毀損或遺失，則應查明原因，並簽會總務處處理。   

    其原因若為天然災害、不可抗力、或經久使用之自然毀損，則保管人僅需將保 

    管之財產依「修繕管理要點」辦理報修或依「器材設備報廢辦法」辦理報廢， 

    免負賠償責任。 

十、特定人員之疏失、故意破壞或偷竊，則應簽報追究該行為人之賠償責任。如係 

    保管人個人之疏失、故意破壞或偷竊，則應追究保管人之賠償責任。財產之毀 

    損尚堪修復者，以修理價格為賠償金額。如係遺失、無法修復或修復價格超過 

    原購置價格三分之二者，則應以賠償相同財產為處理原則。 

十一、如無法以相同財產抵賠時，其賠償金額計算如下： 

    未逾使用年限者： 

    賠償金額＝該財產原登錄於財產帳價格-(減)折舊額。 

    折舊額＝原登錄價格×【已使用年數/(財產標準分類規定耐用年限＋1)】 

    (依財產標準分類規定)  

耐用年限：使用年數計算至月，不滿一個月者以一個月計算。 

     

    已逾使用年限者： 

    賠償金額＝原登錄價格×【1/(已使用年限+1)】 

    已使用年限：使用年數計算至月，不滿一個月者以一個月計算。 

    核准報廢之動產尚有處理價值，於尚未出售前發生毀損或遺失者，以其殘值為 

    賠償金額。 

    應賠償之金額如超過一萬元以上(含)，賠償責任人可申請分期繳還，期限不得 

    超過一年。 

十二、財產保管人如因故解除保管責任或離職時，應與指定之新保管人辦理財產交 

    接手續，如手續不全或有應賠償金額拒不清償，則不發給離職証明，並另由校 

    方追究民事賠償責任。 

    本辦法經行政會報通過，陳 校長核定施行。 


