
 

簽名或蓋章 

 

 

請確實盤點財產及物品 

1. 清冊上財產及物品，皆有標籤，請檢查是否與清冊上內容一致；帳物相符請在「檢查

情形」欄打 ；若帳物不符請找出原財產物品，並告知事務組更改存放地點。 

2. 財產物品不堪使用需報廢(需超過年限)，請在  後寫上，之後辦理報廢。 

3. 財產物品缺少標籤，在  後寫上，事務組會補給標籤。 

4. 檢查完畢，請在「保管人」位置，簽名或蓋章。 

若有其他問題，請與事務組 121 聯絡 


