◎請在12月22日前先行完成自行初盤，並擲回保管組。
盤點清冊上務必「簽章」並標註「盤點日期」

◎盤點後各情形說明如下:

1.規格、地點與清冊不符，請在空白處註明。

2.保管人變更，請新保管人在備註處簽章。

3.單位變更請上網填移轉單。

4.最後一欄:類別「5」代表工程，類別「4」為系統參考用，皆為配合帳務所需編列，不需盤點，必要時告知保管組會同確認。
5.財產保管人若請他人代理盤點財產時，請註明盤點人及分機，以利複盤之進行。
6.現場有財產標籤，但盤點清冊上找不到者，請在盤點清冊空白處，註明地點及財產編號，以利協助釐清。
◎「盤點清冊」依保管單位、保管人及放置地點排序後列印，若需「電子檔」者請Mail總務處方仁輝(分機1321)。
                                                     總務處保管組 106.12.08
-------------------------------------------------------------------- 
