
總務處保管（福利）組

林口本部/嘉義分部

固定資產、餐飲交通



內容大綱

•固定資產使用部門暨保管人職責
•固定資產保管人設定
•固定資產盤點
•林口、嘉義校區餐飲地點
•嘉義分部大眾運輸工具



固定資產使用部門暨保管人職責
•資產之增置、減損、移轉等異動資料之建立、更正及
保管作業執行。

•資產之自主盤點及異常提報與處理。
•資產閒置設備之主動提報。
•同部門轉移請開立資產名稱廠牌規格及保管人等更正
申請，不同部門請開立固定資產移轉資料輸入。

•辦理經呈准減損設備之繳庫作業（含附屬設備）。
•資產設備操作程序。



固定資產保管人設定

•依使用部門主管、計畫主持人或採購經辦等
應負責固定資產之保管責任，並指定適當之

保管人擔任資產之管理工作。(固定資產保管

人僅限本校編制內教職員及專案教師。)



固定資產管理部門

•土地房屋及建物、道路、排水溝、蓄水池、交通運輸設
備及什項設備：總務處保管組(嘉義分部總務組)

•電腦軟硬體設備、印表機：林口圖書資訊處(電算中心)

•圖書相關：林口圖書資訊處(圖書館)

•機械設備、公用設備、電儀設備、醫療儀器：總務處營
繕組（嘉義分部總務組）















固定資產盤點

•使用部門保管人員應就所保管之資產作自主盤點，
如發現設備損壞應即送請維修。

•如遇有資產發生短缺時，應即以「簽呈」提報異常
原因並將處理結果及擬改善措施呈核。



固定資產自主盤點作業

•由ERP系統院校區別自動抽取NOTES系統通知各使
用部門當月分被抽到自主盤點，輸入盤點數量，

完成作業，逾期將遭催辦。

•輸入數量若與系統有誤差， NOTES則出盤點異常

單，請說明異常原因並將處理結果及擬改善措施

呈核校長。



固定資產總盤點

•每年一次，由管理部門總務處保管組、營繕組、圖
書館及電算中心列印「固定資產盤點表」，送各部

門辦理盤點，嘉義分部由總務組另行辦理。

•各管理部門得視需要辦理隨機抽盤。
•辦理期間:每年12月至次年1月。



固定資產驗收
•
1.廠商應於履約期限內完成交貨；應於材料檢驗表檢驗期限內完成試車及驗收。

2.廠商如提前交貨，請購部門領料後應立即完成驗收。

3.廠商交貨時應檢附以下

A.發票(日期同交貨日) B.買賣合約書 C.保固書 D.交貨清單。

4.若經費來源為校外經費(收料庫別為:X庫)請購部門需開立領料單至資材辦

理領料。

5.請購部門領料後，務必於7日內完成驗收並立即列印 A.材料檢驗表 B.請

購規格確認廠商回覆表 C.固定資產增加單 D.有教育部整體發展經費補

助均須檢附相關測試紀錄或文件，連同領料單送達會計室完成付款作業。



固定資產驗收

•



固定資產驗收

有關資產等相關作業操作步驟可至

校園網頁→總務處→相關作業流程→保管組參考



個人保管工具查詢方式



個人保管工具查詢方式



個人保管工具查詢方式

F000001234



個人保管工具明細表

有關資產等相關作業操作步驟可至

校園網頁→總務處→相關作業流程→保管組參考



林口校區餐飲地點

•本校【庚耘樓】餐廳設有快餐、麵食、飲料、水果、
點心及麵包攤位，另設有影印店，提供豐富選擇。

•第二教學大樓B1設有咖啡簡餐及文具用品店
•第三教學大樓1樓設有便利商店【萊爾富】
•三舍庚勤樓設有便利商店【萊爾富】
•長庚大學活動中心1樓亦有多家攤商提供飲食。



嘉義分部用餐地點
•一期學生宿舍B1餐廳供應午、晚餐團膳簡餐
•教學區B棟一樓供應早、午餐【水餃、麵食】
•二期學生宿舍一樓設有販賣部供應日常生活用品及小吃
• A棟行政大樓B1設咖啡簡餐區，供應咖啡飲品、簡餐及麵
食，提供不同用餐選擇。

•嘉義長庚醫院單身宿舍一樓設有便利商店【統一】
•嘉義長庚醫院綜合大樓BF美食街



各項業務連絡方式
總務處保管(福利)組

巫蕙伶組長，分機5521
許竹君小姐，分機5795

資材室 鄭明坤先生，分機413-5023

嘉義分部總務組
許宏宸組長，分機2101
陳金珠小姐，分機2104
蔡忠憲先生，分機2103

歡迎您的指教


