
2018年暑期盤點
說明會議



一.盤點重點
本次盤點重點，要區分台神及台神研
資產，並且重新張貼財產標籤。

台神的財產編號為XXXXXXXX-B (Before)
台神研的財產編號為XXXXXXX-A     (After)

台神標籤照舊為銀色

台神研的標籤為黃色



二.盤點說明

1. 盤點區域表
2. 盤點清冊 (分台神及台神研)
3. 財產新增表
4. 財產標籤 (分台神及台神研)

盤點區域表及盤點清冊，放在
Winserver/行政共用區/7-1盤點作業/

每個人會拿到裝有以下資料的資料袋



1.按盤點區域表所分配的區域盤點
除了各自部門所屬區域外，公共區域按每年盤點區
域表稍作修正，請大家能互相幫忙，一起協助完成
盤點作業，如有問題請再告知。



2按盤點清冊進行盤點
1.有盤點到的財產打勾(  )，沒盤到的財產打叉 ( X )
2.請確實於盤點清冊中簽名，並註明盤點日期。

請於簽名後壓日期

王俊雄 8/31



注意事項
1.根據以往盤點經驗，本次盤點清冊新增 [規格]及[存置地點說明]
欄位，如果之前無資料，請於這次盤點補上資料，以使未來盤
點作業更加順利。例如:
*椅子的規格 皮面高背黑色主管椅 或藍色布面電腦椅
*櫃子的規格 玻璃拉門鐵櫃 或三層鐵櫃 或木櫃 加上尺寸更佳
*存置地點:王大雄座位後方，或左邊中間右邊資訊櫃來形容



注意事項
2.如果盤點到財產，但財產編號不對，請在財產編號的

欄位更正，除非真的無此財產才打叉，避免混淆。

3.使用人或財管人有變更請更新。

4.備註欄的文字請書寫清楚，以免無法辨識



3.未在盤點清冊中的財產，請於財產
盤點新增表中填寫。
兩種狀況
1.移轉後尚未建檔的財產 :
有財產編號，請從第一欄開始填寫。後續將更新系統

2.採購後尚未建檔的財產 :
無財產編號，請從第二欄開始填寫。後續將補印條碼

第
二
欄

第
一
欄



請務必與財產採購者確認財產所屬學校，並勾選台神或
台神研的資產。

盤點進行中，有任何盤點物品需要協助確認的地方:
資訊物品請洽資訊組俊雄或金輝。
其餘物品請洽庶務組瑞肇或周姐。

此欄請務必
確認後勾選



4.張貼標籤
(1)盤點清冊核對完成後，請張貼提供的財產標籤。

*原本已張貼標籤的財產，可將新標籤直接覆蓋貼上。
*原先標籤有脫落狀況，請撕掉原先標籤在貼新標籤。



(2)如果原先的標籤財產編號，跟這次提供的不一樣，請
不用懷疑就直接換本次的標籤。

(3)如果財產同樣式，數量較多的財產(例如課桌椅&教
堂椅子等)，只要盤點的總數量正確無誤，可以不用
按原先財產編號，只要直接貼上本次提供的標籤即可。

(4)如果數量清點不正確，註明要確定刪除的財產後，其
餘也不用按原先號碼。



(5)務必保持貼紙為平面張貼，不要貼成圓弧形



(6)本次財產標籤是根據財產清冊列印，
盤點清冊未盤到的財產，要與未張貼
退回的標籤一致，請務必做最後核對。



三盤點時間
1.8/29(三)開始盤點，9/14(五)前完成。

2.盤點結束請將盤點附件，放回原先提供的
信封袋中，統一繳回總務處瑞肇。



四.盤點及黏貼標籤作業流程

1.盤點財產
2.黏貼標籤

盤點作業
結果回報

不需修正

有異常狀況
需修正

修正並
補印標籤

清冊確認
結束作業

確認
作業結果

盤點
單位

總務處



簡報結束

謝謝大家撥空出席，有任何
問題歡迎提出。


