教育局查核本局及所屬機關學校財產管理內部控制實施評核表  
機關名稱：臺北市龍山國中    年度： 97         抽查人員：             

	查       證       事       項
	機關自評
	查核結果

	
	是
	否
	說  明
	是
	否
	說 明

	一、財產管理共同注意事項方面：
	
	
	
	
	
	

	（一）各類報表是否按時造送（如季報、年報及占用報表等），各類財產管理法令是否確實列管（如財產管理資訊系統操作手冊及光碟片、財物標準分類、市有財產管理作業手冊、占用清理計畫等）。
	
	
	
	
	
	

	（二）財產管理及使用單位是否參照「臺北市市有公用建物物業管理推動計畫」及「臺北市市有公用建物物業管理作業手冊」，擬訂適宜的維護管理計畫。

並依上開維護管理計畫，就檢查、保養、修繕及紀錄等程序確實執行，並作成紀錄（含土地改良物、建物、動產等）。


	
	
	
	
	
	

	（三）財產管理人員異動時是否辦理移交。
	
	
	
	
	
	

	（四）財產管理資訊系統是否定期製作備份資料。
	
	
	
	
	
	

	（五）經管珍貴動產及不動產，是否依「中央政府各機關珍貴動產不動產管理要點」管理。
	
	
	
	
	
	

	查核結果:




備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：               單位主管：                機關首長：

聯絡電話：             主辦會計：

	二、動產管理方面：
	
	
	
	
	
	

	（一）各類財產是否依行政院頒財物標準分類規定編號，並登錄於財產管理資訊系統（含購置日期、耐用年限、廠牌規格、價格、用途、使用單位、放置地點等資料）。
	
	
	
	
	
	

	（二）各類財產是否依規定粘貼標籤。
	
	
	
	
	
	

	（三）新增財產時是否填列財產增加單並登帳列管。
	
	
	
	
	
	

	（四）預算外無償接收或接受外界捐贈之動產是否依規定報府後登帳列管。
	
	
	
	
	
	

	（五）動產使用保管人是否依規定辦理責任簽認並善盡保管維護責任。
	
	
	
	
	
	

	（六）各類財產是否充份利用，有無閒置情形。
	
	
	
	
	
	

	（七）已無用途之財產，是否訂定處理方式適時處理。
	
	
	
	
	
	

	（八）機關內部財產移動是否依規定辦理相關手續及更正財產管理系統。
	
	
	
	
	
	

	（九）出借財產予他機關，有無訂立契約書或借據，並將雙方協議條件、財產養護、稅捐及安全管理載明於契約內。
	
	
	
	
	
	

	（十）已不堪使用之動產，是否依規定報廢處理並辦理減帳；報廢動產變賣收入是否繳納市庫。
	
	
	
	
	
	

	（十一）財產因意外事故損失是否依規定檢同相關證件循行政程序報府核轉審計機關審核。
	
	
	
	
	
	

	（十二）每年是否定期簽報機關首長核派財產管理人員會同政風或會計人員進行財產盤點，並作成盤點紀錄送機關首長核閱。
	
	
	
	
	
	

	（十三）經管有價證券（股票、債券等）是否依規定送交市庫保管。
	
	
	
	
	
	

	（十四）經管之財產屬市有財產管理自治條例第3條所列之「權利」財產者（如地上權、地役權 、典權及抵押權等），權利證明文件是否妥善保管。
	
	
	
	
	
	

	查核結果:




備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：               單位主管：                機關首長：

聯絡電話：             主辦會計：

	三、不動產管理方面：
	
	
	
	
	
	

	（一）經管之市有不動產（含土地及建物）是否已全部辦妥產權登記。
	
	
	
	
	
	

	（二）經管市有建物是否已辦理稅籍登記。
	
	
	
	
	
	

	（三）新增之不動產是否已於財產管理系統登錄相關資料並列印甲式財產卡及財產增減表送本府財政局備查。
	
	
	
	
	
	

	（四）已列印經管不動產之甲式財產卡是否併同土地或建物所有權狀、登記謄本、地籍圖、地形圖、建物勘測成果圖、使用執照、產權取得證明文件、稅籍等資料列管。
	
	
	
	
	
	

	（五）對同一區域範圍內各棟建物是否於地籍圖上套繪建物位置製作建物配置圖，並註明建號及建築完成日期。
	
	
	
	
	
	

	（六）經管房地是否確實依「臺北市市有公用未利用或低度利用土地清理利用計畫」及「臺北市市有閒置及低度利用建物清理利用計畫」辦理清查。經清查後有閒置或低度利用情形者，是否依規定填報相關閒置或低度利用資料送本府財政局列管，並依規定於每年1月及7月20日前填報最新辦理情形函送財政局。。
	
	
	
	
	
	

	（七）經管房地辦理委託經營管理、出租、出借等案件，是否專案簽准，並將奉准簽函、契約書及收入繳款書等文件列冊保管及將相關文件影本函送本府財政局列管。
	
	
	
	
	
	

	（八）是否已將物業管理作業標準內容納入委託經營契約，要求受託機關執行。
	
	
	
	
	
	

	（九）經管房地如有被占用情形，是否依「台北市政府加強清理及處理被占用市產計畫」規定向本府財政局查報並積極處理，及追繳無權占用使用補償金予以繳庫。
	
	
	
	
	
	

	（十）收回被占用市產計畫是否訂定使用計畫，在未有使用計畫前，是否妥善管理並防止被二度占用。
	
	
	
	
	
	

	（十一）經管宿舍是否依「宿舍管理手冊」宿舍管理部分規定將經管宿舍之相關資料列冊管理並定期檢查。
	
	
	
	
	
	

	（十二）經管之職務宿舍(含單身及首長宿舍)，借用人調職、離職、停職、留職停薪、退休、撤職、休職、免職或死亡時，或眷屬宿舍現住人不合續住資格時，是否及時通知於規定期限內遷出。
	
	
	
	
	
	

	（十三）經管宿舍是否每年至少應辦理二次居住事實之查考作業，如發現現住人不合續住情形，是否限期三個月內搬遷，未於限期內搬遷者，是否已循法律途徑解決。
	
	
	
	
	
	

	（十四）經管宿舍是否依全國宿舍管理系統上線計畫，按季（每年3、6、9及12月20日前）至全國宿舍管理系統完成當季宿舍申報作業。
	
	
	
	
	
	

	（十五）是否依台北市市有宿舍及眷舍房地加強處裡方案規定，按季（每年3、6、9及12月20日前）填具「臺北市政府所屬機關學校宿舍設至戶數統計表」函送本府財政局。
	
	
	
	
	
	

	（十六）經管之職務宿舍(含單身及首長宿舍)，是否依「台北市政府所屬各機關學校職務宿舍設置管理要點」及各項函釋規定管理，其遭私人建物占用情事是否依規定處理。
	
	
	
	
	
	

	（十七）建物報廢是否依規定程序辦理。
	
	
	
	
	
	

	（十八）經管各場館(含大禮堂、活動中心 等)，有無按季檢討各場館實際使用情形，並作成紀錄。
	
	
	
	
	
	

	（十九）經管土地改良物是否依規定列帳管理。
	
	
	
	
	
	

	查核結果:




備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：               單位主管：                機關首長：

聯絡電話：             主辦會計：
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