




國立東華大學 
離退人員財物移交追蹤管制作業流程序 

製表日期：109年7月6日 

一. 目的 

財產保管人員對使用中之財產，應善盡保管之責。 

二. 依據 

「國有公用財產管理手冊」第40點：「各機關員工離職時，應將保
管或使用之財產交還，如有短缺而未賠償者，不發給離職證明文件，
並應追究損害賠償責任。」 

三. 範圍 

本校財產保管人員。 

四. 定義 

財產保管人員異動時，對於財產之交接，應切實依規定辦理，並按
照財產管理單位之財產紀錄列冊點交。 

五. 作業流程說明 

    (一)預計離退人員(109年7月6日以後) 

1.保管組接獲人事資料(人事室、研發處、事務組)以email預為
通知辦理財物移交。 

2.離退人員於離退前辦理財物移交作業。 

3.離退前未完成財物移交作業者，保管組簽陳校長由律師採取
法律行動。 

    (二)已離退人員(109年7月6日以前財物未移轉) 

1.通知：以email通知辦理財物移交作業，每15日通知1次。 

1)第1次：通知當事人，副知該單位助理(秘書)。 

2)第2次：通知當事人，副知二級主管。 

3)第3次：通知當事人，副知一、二級主管。 

2.經3次通知仍未辦理移交者，保管組簽陳校長由律師採取法律
行動。 
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