
銘傳大學(台北校區)學生會 

會內財產及器材管理流程 
102年 11月 12日經會務會議通過 

一、 會產登入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依性質分類 

本會自行購買 學校備品 

予以編號 

期末統一電子化 

黏貼財產憑證 

一般財產

 
 一般行政辦法及命令 

硬體器材 

財務部手寫登入 



二、 會產登出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本會自行購買損壞 歸還(損壞)學校備品 

編號予以刪除後得再利用 

期末統一電子化 

撕除黏貼財產憑證 

一般財產

 
 一般行政辦法及命令 

硬體器材 

財務部依性質手寫登出 



三、 會產租借 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社團或部門提出申請 

雙方檢查是否毀損 

更換 

填寫設備租借清單 

是

 
 否 

否 

使用後歸還 

文書組檢查是否損壞 

遺失 

復原或照價賠償 

否 

是

 
 否 

於出借清單上簽名即

完成 


