國立臺東大學
單位財物管理人異動調查(申請)表
單位名稱：                                 
	1.單位財物管理人：
2.分機：

                                          單位主管簽章：


· 注意事項：
一、文書財管組統籌全校財物登記、建檔、增置、除帳、盤點及折舊攤提相關事宜。各單位 (學院、系、所、中心處館、室組等 ) 負責單位所使用財物之保管、登記、使用、異動、養護等事宜。 

二、各單位應指定專人(編制內人員)負責單位內財物之管理事宜，並善盡保管人之責。
三、各單位財物管理人員如有異動時，財物應確實列冊點交，並填列財物管理人員異動表(註1)通知文書財管組，以便辦理異動手續。 

四、單位財物管理人負責事務：
   (一)協助辦理該單位財物管理、借出、異動、減損報廢單填列等工作。
   (二)協助財物保管（使用）人在相關表單上簽名確認。
   (三)協助保管（使用）人將財物標籤黏貼於該財物明顯處。
   (四)協助配合年度盤點工作及各種視察、評鑑時相關聯繫事宜。
   (五)財物保管（使用）人離職時，應完成財物移交工作。
   (六)設置物品借用登記簿，以管制物品臨時或短期借用之管制。
五、各單位財物管理人員、保管（使用）人對所經管之財物應隨時查對其數量、注意使用狀況，如有異動並依規定程序辦理；另應確認財物標籤內容之正確及黏貼無誤，如有內容錯誤或脫落現象，請即通知文書財管組重新製作標籤黏貼。
註1:請至總務處/文書財管組/法令規章/單位財物管理人異動調查(申請)表:下載填妥並核章後,繳回文書財管組辦理變更,
     若有相關問題請洽分機1341胡先生。
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