臺東縣太麻里鄉公所財產管理情形檢核計畫
中華民國102年10月21日東麻鄉行字第1020013864號簽

一、 計畫依據：
依國有公用財產管理手冊第 76 條規定：「各機關每年度至少實施財產檢核一次，得邀集相關單位，組成檢核小組辦理，由財產管理單位主管擔任召集人，負檢核之責任，並適時對機關首長提出檢報告及改進意見。前項檢核結果，應報陳主管機關備查。」。
二、 計畫目的：
為瞭解各保管人對其財物之使用與理情形，加強各保管人對其財產之管理、維護及有效運用。
三、實施單位：本所各課、室（含清潔隊、幼兒園、各村辦公處、圖書館及殯葬園區）
四、檢核範圍：
（一）動產 

1、機械及設備 

2、交通及運輸設備 

3、什項設備 

（二） 非消耗性物品
五、檢核小組成員：
由行政室主任擔任召集人，各業務單位（民政課、財政課、建設課、原住民暨社會課、農業課、主計室、人事管理員、清潔隊及幼兒園）主管及總務擔任組員，隨時監督各課室（含清潔隊、幼兒園、各村辦公處、圖書館及殯葬園區）
所經管財產保管、使用情形。
六、檢核方法


（一）書面檢核：
1.不動產：
由財產管理人員依土地、土地改良物、房屋建築及設備等資料進行查核，並配合市府公文調整公告地價、公告現值，並作成紀錄。
2.動產、非消耗性物品：
財產管理人員印製財產盤點清冊交予保管人，各保管人就所保管之財產，依實際情形辦理自行檢核。各處室就經管之財產，依「臺東縣太麻里鄉公所財產管理情形檢核表」所列檢核項目，於每年8月底前完成自行查核，並填列後送本所行政室。
（二）實地檢核：
由總務依各課室（含清潔隊、幼兒園、各村辦公處、圖書館及殯葬園區）
財產管理情形檢核表加以核對並全面逐項檢核。
七、檢核項目：
（一） 一般作業：
1、每年依規定盤點、妥善維護並依行政院頒訂「財物分類標準」規定盤點、編號黏貼標籤分別列管。
2、貴重金屬及高價值之精密儀器，加強清查盤點。 

3、各類財產物品依規定設置。
4、依登帳內容使用、存放。
5、帳面數量與實際相符。 

6、閒置之財產處理。
7、預算以外無償接收或外界捐贈之動產依規定登帳列管並報財產經管單位。
8、動產之租借依規定辦妥手續。
9、財產發生浪費、盜難損壞失散糾紛之處理 。
10 、對國家社會有特殊價值之財產如文化資產，加強保管維護。
（二） 管理業務： 

1、各保管人對其經動產/非消耗物品量值及保管、維護情形，依規定處理。 

2、不適用或未作適當運用之動產有無及時定期處理並報財產經管單位 。
3、動產 /非消耗性物品善盡保養及時維護， 因增添修護而延長之耐用年限及增加價值依規帳面調整。 

4、動產管理事故發生時應及依規定作適當處理。
（三） 廢品利用及處理
1、動產 /非消耗性物品之報廢 

 符合規定提報財產經管單位處理。
2、廢品尚有利用價值者無充份利用、已不能利用之廢品有無定期適當處理。
（四） 閒置財物之運用及處理 

1、形成閒置財物已依規定作適當處理已依規定作適當處理 。
2、閒置財物已失原定用途，但適合其他單位利者，移撥他單位使用。
八、檢核結果處理及追蹤列管
本所行政室派員實地檢核後，將結果簽報鄉長，如有缺失並通知各處室，限期回覆缺失改善辦理情形並加以追蹤列管。
九、本計畫陳鄉長核定後實施，修正時亦同。
