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國立中興大學 

國有公用財產產籍管理-捐贈(取消捐贈)入帳流程 

一、捐贈 111.1 範例供參 

（一）本校受贈單位先實地到捐贈單位評估捐贈儀器設備運作效能或確認 

捐贈本校校內之裝修圖說及管路設施等，方可來函及上簽。 

（二）校外單位來函表示捐贈，來函並附上財物捐贈清冊，本校受贈單位 

依校外來文，簽請校長同意捐贈。 

（三）捐贈清冊內容需包含：a.財產名稱 b.原始成本 c.購置日期 d.財產剩 

餘耐用年限，隨函附上價值之文件證明(如發票、報價單、財產型錄 

附金額等相關書據)：其受贈財產價值以該份文件證明計算累計折舊 

後之帳面價值入帳。 

（四）若私立學校計畫主持人轉入本校任職，捐贈科技部計畫財產，則請 

該校附上計畫機關移轉之科技部同意函。 

（五）本校受贈單位請於簽呈說明：1.本案捐贈之財物，企業無附有負擔 

之要求。2.捐贈之財物已完成使用效益或運用效能評估，確實可運 

作且無閒置之疑慮。3.捐贈之財物已確實到校，或提出相關證明。 

如捐贈公司附有指定負擔(如需回饋等)，則須以簽稿併陳方式簽 

辦，並將稿發函教育部。 

（六）簽呈經校長同意後，受贈單位依財產捐贈清冊(範例供參如附件1)，

點交及驗收完成後，通知資產經營組製作財產增加單及通知校友中

心製發感謝函。 

流程：受贈單位→資產經營組→總務處→校友中心→主計室→秘書室 
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流程：受贈單位→資產經營組→校友中心 

 

（七）若係受贈不動產，另須取得使用執照及竣工副本圖等相關資料，及 

至地政機關辦理所有權登記事宜，並向稅捐機關完成稅籍申報。 

 
 

二、 取消捐贈 

（一）校外單位來函表示取消捐贈，來函並附上原捐贈財物捐贈清冊內容 

及文號，並註明取消原因或同意取消本校原受贈單位依校外來文， 

簽請校長同意取消捐贈。 

（二）本校受贈單位檢附原簽准同意捐贈之簽案並請於簽呈說明：1.同意取消

之理由 2.本案原捐贈之財物，企業無附有負擔之要求。 流程：原受流

流程：原受贈單位→資產經營組→總務處→校友中心→ 
 

 

（三）簽呈經校長同意後，自「財產管理系統」線上產出財產毀損報廢單(一

式 3 聯)，於取得文號欄位加註取消捐贈簽呈文號，送交資產經營組及

主計室除帳；若財產尚未列帳財則停止入帳。 流程：原受贈單位→資

流程：原受贈單位→資產經營組→主計室 

（四）原受贈單位退回受贈財物，並取得原捐贈單位收受完竣之證明(紙本或

照片等) 

 

 
三、以上相關資料請接管單位自行影印存檔 

四、附上範本案例供參(如後說明)。 

主計室→秘書室 
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國立中興大學財產物品捐贈作業流程圖 
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國立中興大學財產物品取消捐贈作業流程圖 
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附件 1 
 
 
 
 

捐贈者： 

國立中興大學財產捐贈清冊 
年 月 日 

 

財產名稱 廠牌／型號 數量 購置日期 原始成本 累計折舊 帳面價值 
剩餘耐 

用年限 
新／舊 

品 
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範例參考：OO 科技公司捐贈「彩色都普勒超音波儀」1 套。 

一、OO 公司來函表示捐贈意思 
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二、陳請校長同意捐贈簽呈

簽 於 oo系

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

主旨：oo科技公司捐贈本校 ooo設備 1 套，簽請核示。 

說明： 

一、依據oo科技公司oo年oo月oo日oo號函辦理。 

二、oo科技公司捐贈本校自製 ooo設備 1套，設備總價計新臺幣 ooo元整(

詳來函附件)，oo科技公司無附有負擔之要求，供本校 oo系 oo老師教學

研究使用及保管。 

擬辦：奉核後，本系與廠商完成設備受贈及點交程序後，再通知資產經營組

製作財產增加單，並請校友中心協助處理感謝狀事宜。 

會辦單位：資產經營組、主計室、校友中心 

檔  號：

保存年限：

日期: 
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