金門縣消防局財產管理作業程序
1、 登記及管理：
（1） 各單位因請購增加財產，由行政室依行政院頒訂之『財物標準分類』，填具『財產增加單』（一式三聯）送保管（使用）單位。
（2） 保管（使用）單位於驗收無誤核章後，『財產增加單』送交會計室審核。
（3） 會計室審核後，『財產增加單』送交行政室憑據列帳。
（4） 行政室列帳後，『財產增加單』第二聯送交會計室登記，第三聯送交保管（使用）單位留存。
（5） 行政室依據『財產增加單』製作『財產標籤』，送交保管單位粘貼於財產實物之適當位置。
（6） 保管單位務必確實黏貼『財產標籤』，如有脫落或內容模糊不清，即通知行政室重新製作。
2、 移動：
（1） 移出單位填製『財產移動單』（一式三聯），併移出財產送交移入單位清點。
（2） 移入單位點清移入財產無誤核章後，『財產移動單』送交行政室辦理異動登記。

（3） 行政室完成帳務異動後，『財產移動單』第二聯送交移出單位存查，第三聯併『財產標籤』送交移入單位存查黏貼。
3、 一般報廢：
（1） 財產已逾規定使用年限，失其原有效能不能修復，或修復不經濟者，保管單位填具『財產報廢勘鑑單』，送交行政室簽辦勘鑑。
（2） 勘鑑結果核定後，行政室填具『財產減損單』（一式三聯），送交保管單位及會計室核章。
（3） 保管單位及會計室核章後，『財產減損單』送交行政室辦理除帳。
（4） 行政室除帳後，『財產減損單』第二聯送保管單位留存，第三聯送會計室登記。
（5） 奉准報廢之廢品，由保管單位送交行政室保管，如搬動確有困難者，得暫由保管單位保管。

（6） 奉准報廢之廢品，除破舊不堪使用外，應保持原物體之完整，不宜擅自拆卸分解。如確認報廢品之某些部份，能拆卸再利用，廢品處置前，保管單位得簽核取其再利用部份建冊列管。
4、 專案報廢：
（1） 已達使用年限：

報廢財產單價大於1500萬元者，完成勘鑑程序後，行政室函

報上級機關核定。

（2） 未達使用年限
財產保管單位敘明報廢原因，並完成勘鑑程序後，行政室函報

上級機關核定。
（3） 上級機關函復同意後，行政室填具『財產減損單』（一式三聯），送交保管單位及會計室核章。
（4） 保管單位及會計室核章後，『財產減損單』送交行政室辦理除帳。
（5） 行政室除帳後，『財產減損單』第二聯送保管單位留存，第三聯送會計室登記。
5、 外借：
因公務需求辦理財產外借，保管單位應依規定程序提出申請，核
准後始得外借。
6、 養護：
（1） 保管單位對其經管使用之財產，應妥為災變之防護措施，並善盡管理養護之責。
（2） 財產養護之檢查，依下列辦理：
1、 緊急檢查：重大災害後，立即辦理。
2、 定期檢查：每三個月或半年辦理一次。
3、 不定期檢查：必要時，隨時辦理。
（3） 遇有遺失、毀損或其他意外事故而致財產損失時，除經上級機關查明核准解除責任外，應依下列規定辦理：
1、 可修護使用者，應負擔修護費用；
2、 不堪繼續使用或遺失者，應負擔賠償。
3、 賠償價格應以毀損時之市價為準，按已使用之年限折舊計算。
7、 失竊：
（1） 財產失竊時，保管單位應立即向轄區警察單位報案，並現場拍照存證。
（2） 保管單位簽陳竊案及財產損失情形陳核，經審查未盡善良管理人責任者，保管人須就失竊物賠償。經審核已盡善良管理人責任者，保管單位需檢附相關文件送行政室函報上級機關核定。
（3） 上級機關函復不同意報損，保管人須就失竊物賠償。

（4） 上級機關函復同意報損，行政室會知保管單位，並辦理報廢作業。

8、 災害毀損：
（1） 發生意外災害財產毀損時，保管單位應立即向轄區警察單位報案，現場拍照存證，並通知行政室。
（2） 行政室通知災害保險承保公司，並協同公證人員現場勘查。

（3） 行政室申請災害證明。

（4） 保管單位填寫損失清單及提供相關文件，送交行政室。

（5） 行政室備齊各申請文件予保險公司核算理賠金額，並與保險公司協調各理賠事項，簽立理賠同意書，並辦理理賠收款事宜。

9、 盤查（點）：
（1） 每一會計年度至少實施抽查或盤點乙次，並應作成盤查（點）記錄。
（2） 抽查由行政室會同會計室進行，盤點則由行政室會同保管單位辦理。

（3） 如有損毀者，應即查明原因，其由於保管或使用者之過失所致者，保管或使用人應負賠償責任，其因意外事故或為正常使用自然毀損者，應依照規定手續報廢或報損。
（4） 如有盤盈或盤虧情事，應分別查明原因，並按照規定補為財產增減之登記。
（5） 盤查（點）完竣後，應將財產盤存情形連同盤點紀錄報請核閱。

