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1 目的 

為使本公司各項財產之作業程序有所遵循，特訂本作業。 

2 範圍 

凡列名於本公司名下之各項資產均屬之。 

3 權責單位 

3.1 保管單位：有效保管資產，並隨時注意保管資產之情況。 

3.2 盤點單位：注意盤點資產之狀態。 

4 作業程序 

4.1 財務資產 

4.1.1 存放地點 

4.1.1.1 對於資金調度使用之憑據、財務操作購入之各項有價證券及重要資

產憑據等財物之保管應指定以公司名義租用或自有場所之保管箱

（櫃）中，並列明保管項目、地點及位置，呈請權責主管核准後，

始得啟用，存放地點之異動或取消時，程序亦同。 

4.1.1.2 財物保管場所或財務出納之辦公場所，應予明確區隔，非保管人員

或出納人員非經允許不得開啟或使用。 

4.1.1.3 財物保管存放地點應設置適當之保全或防盜設施。 

4.1.2 保管人員 

4.1.2.1 存放地點應指派保管人員並列冊管理，有關保管人員之指派及異動

應經權責主管核准，異動時應辦理保管財物交接。 

4.1.2.2 各項財物保管人員應善盡善良保管之責，如因疏忽職守致公司遭受

損失，或有挪用、侵占公款或其他不法情事時，除依人事相關規定

處置外仍應負損害賠償責任。 

4.1.3 保管之控管程序 

4.1.3.1 有關資金調度使用憑據之保管人員每日上班取出財物時，應清點存

放財物有無短缺或其他異狀；並於每日下班時，將當日結存之財物

（如庫存現金、各種票據、存摺、有價證券等）收點整齊並核無誤

後存入放置地點。若有短缺或其他異狀發生應即呈報權責主管追查

原因予以記錄，並應依相關保全程序處理以確保公司之權益。 

4.1.3.2 有關財務操作購入之各項有價證券及重要資產憑據之財物存入，應

設置投資清冊，對於財物領出時應經權責主管書面核准，並詳細記

載借出、領出資料。 
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4.1.3.3 保管人員前往以公司名義在外租用之保管箱（櫃）時，應由內部稽

核人員陪同。 

4.1.3.4 財物保管清單（冊）應依相關規定定期彙報權責主管。 

4.1.3.5 對於財物存放地點所存放之財物應定期或不定期由內部稽核人員辦

理盤點。 

4.1.3.6 有價證券得經權責主管核准後，辦理提供擔保設定質押或註銷。 

4.1.3.7 其他注意事項： 

4.1.3.7.1 對於保管之物品應設立財物保管清單（冊）。 

4.1.3.7.2 對於保管之物品應指定專人管理。 

4.1.3.7.3 財務人員對有價證券，應隨時檢查其還本付息日期，按期

收回本金，領取利息或股息，並於收到後，經權責主管核

閱及製票入帳。 

4.1.4 辦理各項財務處理手續所使用之印鑑應依印鑑管理作業辦理。 

4.2 資產盤點 

4.2.1 盤點程序 

4.2.1.1 稽核單位應不定期實施抽盤作業。 

4.2.1.2 財務單位實施定期盤點，並請會計師會同參與盤點。 

4.2.1.3 盤點時就實際盤點數填寫盤點報告單註明差異原因及處理對策，保

管人及盤點人簽名後，送交相關主管簽核，會計單位應就差異部份

予以調整。 

4.2.2 盤點規定 

4.2.2.1 稽核單位應不定期實施抽盤作業。 

4.2.2.2 財務單位實施定期盤點，並請會計師會同參與盤點。 

4.2.2.3 盤點時就實際盤點數填寫盤點報告單註明差異原因及處理對策，保

管人及盤點人簽名後，送交相關主管簽核，會計單位應就差異部份

予以調整。 

4.3 盤點規定 

4.3.1 所有參加盤點工作之盤點人員，對於本身之工作職責及應行準備事項必需事先

深入瞭解。 

4.3.2 盤點人員盤點當日一律停止休假，並需依規定時間提早到達指定之工作地點報

到，接受工作安排。如有特殊事故無法參加者，應覓妥代理人經事先報備核

准，否則以曠職論處。 

4.3.3 所有盤點財物都以靜態盤點為原則，因此盤點開始後應停止財物之進出及移動。 

4.3.4 盤點使用之表單內所有欄位若有修改處，均需經盤點有關人員簽認始為生效，

否則應查究其責。 
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4.3.5 所有盤點數據必需以實際清點之確實資料為依據，不得以猜想數據，偽造數據

記錄之。 

4.3.6 謊報、虛報數據經查屬實者，依規定處罰，情節嚴重者移送法辦。 

4.4 財物資料保管 

財物資料（例：重要契約、合約、公司證照、不動產所有權狀及其他保管憑證等）

之正本應指定專人保管。 

5 實施與修訂 

本辦法經董事會通過後公告實施，修正時亦同。 

 


