（機關名稱）（單位名稱）作業流程說明表

	項目編號
	BA04

	項目名稱
	受贈動產審核作業

	承辦單位
	財產管理單位

	作業流程說明
	1、 審核作業：
（一）各機關因受贈而增加動產時，應以不增加支出為原則，應查明產權有無糾紛；如有糾紛，應俟糾紛解決後辦理；並審慎考量受贈財物與主管業務相關。動產受贈按業務性質及使用用途由受贈機關受理。
（二）若為附有條件之贈與，應切實審核，並擬訂捐贈合約，報本府核准。受贈財產除因使用所需的維護費外，如需再增加支出者得不予受贈。
（三）審核項目包括：

1. 應查明與主管業務相關。

2. 應無糾紛情形。

3. 受贈需對機關具有實益。

（四）依據捐贈標的物性質檢附下列證明文件：

1. 捐贈財產說明文件（敘明標的物名稱、廠牌、型式規格、捐贈數量、明細、參考售價）。

2. 若為其他特殊標的物，應視標的物性質、用途另行檢附其相關證明文件。

2、 列帳作業

（一）同意受贈後，價值在1萬元以上且使用年限達2年以上的動產，應依本市市有財產產籍管理要點規定計價，且於7日內完成入帳管理。業務單位完成點交，並檢附同意受贈相關文件送財產管理單位至財產管理系統產製增加單一式3聯(填具財產編號、使用年限、數量、單價、保管人、存放地點、殘值、折舊方法等)，循序送財產保管(使用)單位、會計單位(登會計帳)及機關首長核章。 

（二）開立證明文件
各機關接受捐贈，應開立證明文件予捐贈者，開立之證明文件應比照公益勸募條例施行細則第九條有關開立收據規定辦理，並留存一份備查。

	控制重點
	1、 受理市民申請捐贈動產案件，應符合本府所屬各機關接受捐贈作業要點之規定，以不增加支出為原則，並查明有無糾紛，如有糾紛，應俟糾紛解決後再行辦理。

2、 應審慎考量受贈動產與職掌之目的主管業務有無關聯，接受捐贈是否恰當適法，應無衍生協助納稅義務人逃漏稅捐等相關問題。

3、 如屬附有條件捐贈時，應完成擬訂合約，並報府核准。

4、 財產管理單位應已於7日內完成登帳列管。

5、 開立證明文件，應比照公益勸募條例施行細則第九條有關開立收據規定辦理。

	法令依據
	1、 新北市市有財產產籍管理要點
2、 新北市政府所屬各機關學校接受捐贈財物作業原則

	使用表單
	財產增加單(本表單係依據本府財產管理系統之相關書表格式產製，並可以電子表單方式辦理)


 （機關名稱）（單位名稱）作業流程圖

 受贈動產審核作業
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查明是否無糾紛  

























備註：增加單可以電子表單方式辦理。
1.受贈動產申請案








2.1審查


(1) 受贈動產是否與


主管業務有關


(2) 查明是否無糾紛


(3) 評估受贈是否具有實益











2.2回函告知捐贈者不接受捐贈





否





業務單位











是





3.2.簽報市府核准





業務單位








3.1.是否無負擔條件








否





是





4.簽報機關首長核准








業務單位














否





5.同意受贈











6.業務單位完成點交，並檢附同意受贈相關文件送財產管理單位至本府財產管理系統產製增加單一式3聯(填具財產編號、使用年限、數量、單價、保管人、存放地點、殘值、折舊方法等)，循序送財產保管(使用)單位、會計單位(登會計帳)及機關首長核章。





是





業務單位、財產管理單位、財產保管(使用)單位、會計單位





是�





7.增加單是否已循序核章完成











否





是





8.抽存增加單第1聯，另將第2、3聯分送會計單位及財產保管(使用)單位


財產管理單位





9. 財產管理單位至本府財產管理系統進行財產增加確認(完成入帳)後，動產並黏貼標籤
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