
 - 1 - 

財產移轉作業流程圖         

承辦單位：總務處財產保管組 

辦理時間：隨即處理 

法令依據：一、事務管理規則 

          二、國有公用財產管理手冊  

注意事項：此作業為保管或使用人員離職或調動使用，將離職人員或異動人員（即

原使用人或保管人）財產移轉到新的保管人或使用人，可選擇要移轉保

管或使用資料。 
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作業開始 

 

 

填造移轉

單約需 30

分鐘 

 

 

 

奉核後印

發財物標

籤約需半

天 

 

 
 

移出單位填造財產移轉單

（一式 3聯）並簽章 

                              

 

移入單位確認後簽章 

 

                           

移轉單（一式 3聯）送總

務處保管組辦理財物異動

手續   

                           

               

 

 

 

 

 

總務處保管組更新財物使

用單位、使用人及存置地

點，同時抽存第 1聯資料 

  
 

移轉單第二、三
聯，分送移出、移
入單位存查 


