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臺北市政府各機關學校內部控制缺失案例說明—財產管理 

壹、 動產部分 

 常見缺失ㄧ 

經管之財產經盤點後有漏未列帳、有帳無物，造成帳、物不符之情形。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○國民中學發現，財產盤點清冊有列帳，但

現場無實物，或現場有實物但盤點清冊未列帳。 

2.具體改進措施或建議： 

○○國民中學財產管理人員應查明帳物不符緣由，財產漏未登帳者應查

明購置取得日期、金額等資料後補列財產帳，入帳日期為補辦登錄財產

當日；財產清冊所列財產查無實物者，應查明是否存放地點有誤並辦理

更正。如確查無該項財產，應查明有無管理疏失責任後，檢附責任報告

書、責賠資料等相關資料送本府財政局轉請審計機關審核同意後再予減

損。 

 常見缺失二 

部分財產資料電腦建檔不全或登錄錯誤，或未依規定使用責任簽認單

辦理簽認、或簽認與實際不符，或使用保管人異動及財產保管單位(人)

及存放地點已異動，未知會財產管理人員釐正電腦列管資料，並重新

辦理責任簽認情形。 

1.情境案例一： 

經財產訪查人員實地抽查○○區公所發現，部分動產「財產來源、廠牌

及型式規格」漏未登錄或登錄不完整。 

2.具體改進措施或建議： 

各機關學校財產之新增或異動，應即登錄於財產管理系統，財產資料登

錄後，管理人員應隨時注意財產資料之完整，如有誤繕、漏登、標示變

更或其他原因致產籍資料與實際情況不符時，應辦理異動更正。 

3.情境案例二： 

○○國民中學經管之財產(個人電腦)依列帳資料顯示係統一由資訊組



2 

 

或設備組保管，惟實際上由各需用人使用，故實際領用保管人、存放地

點資料與財產列帳資料不符。 

4.具體改進措施或建議： 

各機關學校於財產登錄後，應按財產之用途分配使用保管人領用，並製

作財產簽認單請領用保管人簽認，財產使用保管人應依規定辦理責任簽

認並善盡保管維護責任，故○○國民中學財產管理人員應依上開規定，

釐正財產管理系統領用保管人、存放地點等資料。 

 常見缺失三 

部分財產有未黏貼標籤、標籤脫落或非規定格式等情事。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○處發現，1 台個人電腦未黏貼財產標籤，

另部分印表機財產標籤有脫落或糢糊不清之情形。 

2.具體改進措施或建議： 

○○處財產管理人員應於財產管理系統補列印財產標籤並黏貼於該個

人電腦明顯處，並重新更換有脫落或糢糊不清之印表機財產標籤。相關

注意事項如下： 

1.財產標籤應黏訂於明顯處，以利於盤點。 

2.標籤式樣，以簡明扼要為主，包括機關名稱、財產編號、財產名稱、

廠牌規格、保管單位、購置日期及使用年限等欄位為原則，必要時

得由各機關自行增設之。 

3.財產標籤應時保持清晰可辨識，否則應予以更新。 

財產標籤示意圖例： 

            

 常見缺失四 

部分機關學校不堪使用或不適用之動產，未依規定及時辦理報廢或移
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撥，有閒置之情形，或不堪使用置放倉庫之財產，因部分零件擬留供

作日後修繕時之備品，尚未辦理報廢等情事。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○國民小學發現，1 台電視財產佈滿灰塵閒

置已久，尚待查明是否堪用及有無使用需求。另已報廢之個人電腦有堆

置於會議室及小倉庫情形，未依規定對閒置或報廢財物辦理財產移撥、

變賣相關事宜。 

2.具體改進措施或建議： 

財產管理及使用單位對於經管財產，應經常注意保養。不適用但堪用之

財產應優先透過「臺北市政府各機關堪用財物交流網(易物網)」辦理財

產交流、移撥。如已不堪使用，應依規定辦理報廢，報廢後倘以變賣方

式處理，應優先透過「臺北惜物網」辦理財產變賣事宜，或將擬作為修

繕備品之零件拆卸留存，避免浪費資源及產生閒置情形。 

 

貳、 不動產部分： 

 常見缺失ㄧ 

經管房地未辦理產籍登記（部分經管建物未向稅捐機關辦理稅籍登記）

或未依規定列帳管理，或經管房地之筆數與列管資料不符，或有部分

不動產資料電腦建檔不全、登錄資料與地政機關登記不符之情形。 

1.情境案例一： 

經財產訪查人員實地抽查○○區公所發現，經管市有建物未向稅捐機關

申請房屋稅籍。另財產系統列管市有房地使用關係為「自用」，惟未登

錄使用期間及使用情形。 

2.具體改進措施或建議： 

該○○區公所財產管理人員應洽稅捐機關設立房屋稅籍，並於財產系統

登錄列管。另應依實際使用狀況於財產管理系統登錄使用期間及使用情

形等相關資料。 

3.情境案例二： 

經財產訪查人員實地抽查○○國民中學發現，經管之○○區○○段○小
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段 XXXX 建號建物甲式財產卡基地資料有缺漏之情事。 

4.具體改進措施或建議： 

○○國民中學財產管理人員應查明該建物坐落地號後，釐正財產管理系

統資料。 

5.情境案例三： 

經財產訪查人員實地抽查○○國民小學發現，該經管水塔不動產，已於

84年間拆除，惟尚未循行政程序辦理報廢事宜。 

6.具體改進措施或建議： 

本市市有房屋及附著物除因軍事及交通情形特殊或臨時災害影響公共

及行車安全必須先行拆除者，得由管理機關斟酌實況先予拆除事後補報

外，均應完成報廢程序，始得拆除。○○國民小學財產管理人員應依「臺

北市市有財產管理作業手冊」捌、八、報廢建物之規定，檢附相關文件

並檢討是否已盡善良管理人責任後，循行政程序函送上級機關報府核轉

審計機關審核辦理報廢事宜。 

7.情境案例四： 

○○國民中學經財產訪查人員實地抽查發現，新建之昇降梯建物，尚未

依規定辦理列帳。 

8.具體改進措施或建議： 

○○國民中學財產管理人員應依「臺北市市有財產管理作業手冊」参、

建物之管理、(五)午餐升降梯工程有增減樓地板者之列帳管理之規定辦

理列帳。 

 常見缺失二 

經管之不動產未列印甲式財產卡併同土地或建物所有權狀、登記謄

本、地形圖、地籍圖、建物測量成果圖、使用執照、產權取得證明文

件、稅籍等資料列冊保管。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○處發現，經管之不動產未列印甲式財產

卡，併同所有權狀、產權取得證明文件、登記謄本、地籍圖、地形圖、

建物測量成果圖、使用分區證明、稅籍等資料，依地號、建號列印總目
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錄排序整理造冊統一列管。 

2.具體改進措施或建議： 

該○○處財產管理人員應依上開規定造冊列管。 

 常見缺失三 

經管公有房地被占用（尚待處理）案件辦理情形清冊內容未及時至財

產管理系統更新。 

1.情境案例： 

○○國民小學經管之宿舍遭○○○現住戶占用，未依規定填報列管。 

2.具體改進措施或建議： 

○○國民小學財產管理人員應依「臺北市政府加強清理及處理被占用市

產計畫」規定積極清理，並將占用清冊按季函送本府財政局列管。 

 

參、 ：宿舍管理部分 

 常見缺失一 

未依規定每年辦理 2 次居住事實查考作業或未確實查填訪查紀錄表 

(如未製作訪查紀錄表、未填寫訪查日期時間、受訪人或查核人員未簽

章、未填寫配住人基本資料或宿(眷)舍房地資料、未填寫審核項目、

訪查當時無人在家，卻未再次進行訪查，致無法判斷配住人是否符合

續住)。 

1.情境案例一： 

經財產訪查人員抽查○○國民小學發現，該校 100 年度宿舍訪查僅訪查

下半年一次，未依規定辦理。 

2.具體改進措施或建議： 

○○國民小學財產管理人員應依本府 99 年 3 月 8 日府財產字第

09930649000 號函示規定，於每年上、下半年度至少各辦理一次居住事

實之查考作業，並確實查填訪查紀錄表。 

3.情境案例二： 

○○局 99 至 101 年度宿舍訪查紀錄表，有應改善事項如下： 

(1)部分受訪人雖為現住人，惟非本人親自簽名或簽名筆跡不同，致無 
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法確認其是否實際居住之疑慮，嗣後應請現住人親自簽名或註記無 

法簽名之原因。 

(2)部分眷舍現住人於訪查時不在家，未標註現住人不在之原因，亦未 

再進一步查證其是否實際居住。 

(3)經管本市○○路○○巷○號○樓配住人○○○因健康問題並未實際 

居住。 

4.具體改進措施或建議： 

(1)財產管理人員嗣後應請現住人親自簽名或註記無法簽名之原因。 

(2)財產管理人員應依本府 99年 3月 8日府財產字第 09930649000 號函

示，查明現住人之出入境資料及水電使用情形，俾認定其是否實際

居住。 

(3)財產管理人員應依「宿舍居住事實查考及認定作業原則」審認其是

否符合合法現住人資格；另倘其已無居住之事實，則應依「臺北市

市有眷舍房地處理自治條例」第 5 條規定，洽配住人了解其自動搬

遷意願並告知其權益。 

 常見缺失二 

部分宿舍及眷舍未依「臺北市市有閒置及低度利用建物清理利用計畫」

規定填送「臺北市政府各機關學校經管市有閒置(低度利用)建物清冊」

提報列管。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○國民中學經管宿舍發現有1戶實際現況為

閒置，且未提報列管。 

2.具體改進措施或建議： 

符合本市閒置及低度利用建物相關標準者，應依「臺北市政府各機關學

校經管市有閒置(低度利用)建物計畫」提報列管。該○○國民中學財產

管理人員應依「臺北市市有閒置及低度利用建物清理利用計畫」規定，

填送「臺北市政府各機關學校經管市有閒置(低度利用)建物清冊」提報

本府財政局列管。 
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肆、 其他 

 常見缺失一 

部分機關學校管有圖書財產未依規定列帳。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○局發現該經管之財產編號登錄圖書類財

產，定價皆未達一萬元以上。 

2.具體改進措施或建議： 

符合「圖書館法」第 4條規定之圖書館，其所購置之圖書皆列為財產。 

其他機關或非「圖書館法」規範之圖書館、圖書室或閱覽室等，購置或

受贈等取得之圖書，應依現行財物標準分類有關財產與非財產之規定辦

理，即單價逾 1萬元以上者始列財產帳。故該○○局財產管理人員應依

規定先將列帳之財產轉減後，再依物品管理手冊相關規定改列物品帳列

管。 

 常見缺失二 

未依規定每年度至少進行 1次財產盤點。 

1.情境案例： 

經財產訪查人員實地抽查○○局發現，該局年度財產盤點係以轄區性

質，劃分 4年度完成 1次全盤方式辦理，惟未輪辦盤點之單位，有未辦

理年度財產自行盤點情形。 

2.具體改進措施或建議： 

(1)應確實依臺北市市有財產管理作業要點第 35條，以及臺北市市有財

產管理作業手冊規定，每年度至少實施 1次財產盤點。 

(2)應成立盤點小組人員，排定盤點工作日程辦理實地盤點。不動產部

分現地查看，核對地籍資料與列帳資料是否相符，不符部分應查明

釐正相關資料，以瞭解實際管理使用情形；動產部分得由各使用人

或保管人依列印之財產清冊先行自行盤點後，由盤點小組人員辦理

實施實地盤點。 

(3)作成盤點紀錄簽報機關首長，倘有缺失，應列管追蹤至全部缺失改

善完竣為止。 


