
承辦單位：總務處保管組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

28 受贈動產、不

動產作業 

1. 簽辦同意捐贈文件。 

2. 保管組依簽核影本及捐贈清冊報部。 

3. 若教育部核退捐贈情事，保管組依函示補正

再函報。 

4. 教育部核定同意並指定本校為管理機關，會

簽財產受贈使用單位填製財產增加單辦理校

內財產新增程序；會簽秘書處，獎勵或表揚。 

5. 保管組辦理財產登帳相關事項。 

1.捐贈文件：捐贈

公文、捐贈清冊 

2.財產增加單 

1.國有財產管理

手冊 

2.國有財產法 

3.國有財產法施

行細則 

4.國有財產產籍

管理作業要點 

5.國有動產贈與

辦法 

6.本校收受捐贈

處理程序暨管

理要點 

作業流程圖：受贈動產、不動產作業 

 

系所或秘書處簽辦同意捐贈
文件會簽保管組(表1)

保管組簽陳核定

陳報教育部轉
行政院核定

保管簽陳會簽

登帳(依會計室核覆財產增
加單至校務資訊系統登帳)

保管組審核

會計室審核
〈抽存一聯增加單〉

通過

通過

通過

受贈單位受會並填製財產增
加單(表2)

受贈單位補正不通過

憑證單據補正
(保管組或受贈單位)

列印財產清冊併同「財產標
籤」送使用單位黏貼

不通過

保管組補正

不通過

 

 


