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第一條 目的 

為使財產能有效管理，使財產管理制度化，特訂定本管理辦法。 

 

第二條 範圍 

本公司之資產、存出保證金、印鑑、票據、有價證券、存褶等均適用之。 

 

第三條 權責 

一、 行政部－負責列各類資產之管理、管制印鑑清冊編製等之管理。 

二、 印鑑保管人－負責印鑑保管。 

三、 財務部－負責票據、存褶、存出保證金及有價證券等之保管。 

 

第四條 定義：無。 

 

第五條 內容 

一、 費用化列管資產管理： 

費用化列管資產之取得、保管、維修、調撥、處分及盤點等相關作業，應分別依「不

動產、廠房及設備循環」等相關規定辦理。 

二、 閒置資產管理： 

閒置資產應依「不動產、廠房及設備循環」規範定期盤點，並檢視判定，倘確認無

須使用之閒置資產應儘早處分。 

三、 存出保證金管理： 

會計單位應定期追蹤逾期未收回之存出保證金，通知經辦單位取回。 

四、 印信及票據管理： 

印信及空白支票之使用、領用及保管應分別依「印鑑使用管理辦法」及「票據領用

管理辦法」之規定辦理。 

五、 存摺管理： 

存摺應由財務主管指定專人保管且置於安全地方妥善保存。取款條或相關憑證於

相關人員依規定呈核用印後，始可由出納憑存摺執行業務。 

六、 有價證券管理： 

有價證券投資(例如:商業本票、定存單、股票等)其保管、領取及盤點應依「投資

循環」之規定辦理。 

七、 不動產權狀及其他重要物品管理： 

1. 公司不動產權狀及重要物品應交保管箱保管人置於保管箱，妥善保管。 

2. 公司證照、執照或是因業務所需之個人證照、執照(影本)，應由專責人

員造冊保管，並定期追蹤證照、執照是否逾期、失效及註銷等事情及主

動通知相關單位辦理。 

3. 個人證照、執照如有逾期、失效及註銷時，應主動通知公司專責單位主

管。若屬業務之需證照、執照之逾期、失效及註銷，致無法行使業務者，

公司得依員工工作規則處置。 
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4. 申請公司證照、執照影本，需填寫「證照/資料申請單」，註明用途並檢

附相關文件，依核決權限呈核後，向證照、執照保管人申請。若係攜出

正本者，應註明預計歸還時間。 

 

第六條 訂定與修正 

本管理辦法經董事會決議通過後施行，修訂時亦同。 

 

第七條 控制重點 

一、 費用化列管資產管理是否依「不動產、廠房及設備循環」之規定辦理。 

二、 存出保證金應依規定正確記錄，並控管收回。 

三、 閒置資產是否定期盤點並檢視判定後，儘早處理。 

四、 存摺是否置於安全地方妥善保管。 

五、 不動產權狀是否妥善保管置於安全地方，且與過戶印鑑分別存放。 

六、 公司證照、執照或是因業務所需之個人證照、執照(影本)是否逾期，專人是否有定

期追蹤證照、執照之期限、換照及造冊管理等事宜。 

七、 公司證照、執照之影本申請是否事先經主管核決，申請單據是否妥善保管。 

 

第八條 使用表單 

一、 證照/資料申請單 


