
大業開發工業股份有限公司

固定資產管理辦法  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第一條　　　本公司固定資產之管理，悉依本辦法辦理之。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　範圍

   　　　　　　　　　　

第二條　　　本公司所有土地建物、運輸設備、機械設備、事務機器及生產、辦公等所需一切設

　　　　　　備稱為固定資產 。     

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　資產分類、管理

第三條　　　本公司固定資產分類如下予以管理： 

　　　　　　一、土地建物類（Ａ）：廠地、辦公用地、宿舍用地、服務中心、道路及公共設施

　　　　　　　　　　　　　　　　　等用地。廠房、辦公室、宿舍、倉庫、（包括室內電氣、

　　　　　　　　　　　　　　　　　空調、衛生、排水、升降機、照明等附屬設備）及其建築

　　　　　　　　　　　　　　　　　物 （如水塔、圍牆、停車場）。   

　　　　　　二、運輸設備類（Ｂ）：汽車、機車及其他交通工具。 

　　　　　　三、機械設備類（Ｃ）：車床、沖床、起重機、切割機、空壓機、堆高機、研磨機

　　　　　　　　　　　　　　　　　、砂輪機、線鋸機、焊接設備…等生產用設備。

　　　　　　四、檢測儀器類（Ｄ）：示波器、三用電表、高阻計、安培表、膜厚計、精密量規

　　　　　　　　　　　　　　　　　、水平儀…等相關檢測儀器設備。

　　　　　　五、生產模具類（Ｅ）：各類矽膠、射出、壓鑄、澆鑄…等各類模具。 

　　　　　　六、電腦設備類（Ｆ）：電腦主機、螢幕、筆記型電腦、列表機、掃描器、燒錄機

　　　　　　　　　　　　　　　　　、備份設備、姆指碟、無線網卡、硬碟、正版軟體…等相

　　　　　　　　　　　　　　　　　關週邊設備。

　　　　　　七、家電用品類（Ｇ）：電視、電冰箱、冷氣機、電風扇、開飲機、DVD 播放機、

　　　　　　　　　　　　　　　　　電磁爐、收音機、除濕機…等家電用品。

　　　　　　八、數位電子類（Ｈ）：數位相機、行動電話、傳真機、影印機、投影機、電話總

　　　　　　　　　　　　　　　　　機、電話話機、錄音筆、監視系統簡報機、翻譯機…等電

　　　　　　　　　　　　　　　　　子產品。

　　　　　　九、維修工具類（Ｉ）：大型維修工具、管制工具…等修繕器具。 

　　　　　　十、辦公器具類（Ｊ）：桌椅、沙發、公文櫃、櫥櫃、會議桌、邊櫃、大型計算機

　　　　　　　　　　　　　　　　　、裁紙機、冷熱封膠膜機…等辦公器具類品。 

　　　　　　十一、圖書刊物類（Ｋ）：各類管理專業叢書、指定刊物…等。 

　　　　　　十二、其他類（Ｌ）：不屬於上記類別，但有列管需要者。     

　　　　　　每類固定資產每件金額在財稅機關核可之金額範圍內，雖可列為當期費用，但主管

　　　　　　部門認為有管理需要者，仍應立冊管理。 （例：施工保養單位之保養試車工具組件

　　　　　　。）

第四條　　　本公司固定資產分類編號，由主管部門研議訂定之如（附件一、二）。主管部門並

　　　　　　印製各類資產資料標籤，黏貼於資產以供識別。    

第五條　　　本公司固定資產管理由下列單位為之。 



　　　　　　一、管理部為固定資產之主管部門。

　　　　　　二、實際使用之單位為固定資產之保管部門 。      

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　辦理固定資產各類手續

第六條　　　固定資產之請購、保管依下列手續辦理之：  

　　　　　　一、固定資產之添購，於部門核決權限範圍內，由部門主管核定購入，逾部門核決

　　　　　　　　權限之請購，應填具請購單，詳填品名、規格、式樣、數量及單位固定資產相

　　　　　　　　關類別之登錄資料，轉採購單位詢價、議價後，呈總經理核准後採購之。  

　　　　　　二、固定資產購入或取得所有權後，採購或取得部門，應填寫如（附件三）並將取

　　　　　　　　得發票或相關證件、規格資料，送管理部辦理固定資產登錄造冊，以為公司資

　　　　　　　　產管控。於各單位請款時，財務部門除依部門權責規定放款外，各項公司指示

　　　　　　　　列管建冊登錄物品，需經管理部主管簽章，始得支款，以落實管理。  

　　　　　　三、主管部門應將各單位購入或取得之固定資產，予以分類編號，登錄建檔於固定

　　　　　　　　資產資料表。  

　　　　　　四、固定資產資料表登錄後，主管部門得列印資產保管簽認清冊，發送使用保管部

　　　　　　　　門之保管人員予以簽認，以明責任。  

　　　　　　五、固定資產使用部門難予區分者，以主管部門或管理部為使用單位，如A類土地

　　　　　　　　建物固定資產等。  

　　　　　　六、公司固定資產應以置放公司內為原則，不得私自攜出或據以己用，但經公司特

　　　　　　　　別核准者除外，其攜出或借用應依有關規定手續辦理之。  

　　　　　　七、固定資產之使用保管部門，應經常注意資產之保養，並作保養狀況之檢查。    

第七條　　　固定資產移管、移交、借出依下列手續辦理之： 

　　　　　　一、各使用部門保管之固定資產如因業務上之需要，移轉管轄或借出時，應填報固

　　　　　　　　定資產異動通知單如（附件四），移送主管部門辦理異動。 

　　　　　　二、各單位固定資產管理人員，因離職或調職時，應將所管理之固定資產，依職務

　　　　　　　　移交規定第三條造具資產個人保管資料清冊，辦理移交以明責任。 

　　　　　　三、借出之固定資產，應經管理部門核章後放行 。 

　　　　　　四、借出之固定資產，仍由原使用單位保管，但固定資產收回時，應以連絡單方式

　　　　　　　　通知主管部門核銷 。  

第八條　　　固定資產報廢手續規定如下： 

　　　　　　一、不堪使用之固定資產報廢應填固定資產處分通知單如（附件五）。

　　　　　　二、堪用之固定資產因汰舊換新或暫停使用必須移送倉庫保管者，應填固定資產異

　　　　　　　　動通知單申請。倘事後認為必須報廢時，由主管部門依前項規定申請之。 

　　　　　　三、報廢會同單位及保管地點由主管部門另訂。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第五章　　固定資產查核方式

第九條　　　固定資產主管部門應依照下列方式查核公司固定資產。 

　　　　　　一、每年至少辦理一次查核，由各單位指派人員，依公司資產盤點明細表予以初盤

　　　　　　　　、複盤後，經單位部門主管核章，轉交資產主管部門予以複查、確認。 

　　　　　　二、主管部門得隨時查核各使用部門之現有固定資產現狀及數量是否確實。盤點期

　　　　　　　　間其攜出或借用之資產，各保管單位應通知交回返還，不得置放於外，惟因特

　　　　　　　　殊狀況，應取得該資產使用人之簽認憑證。  

　　　　　　三、各類固定資產盤點，應依固定資產辦法及盤點準則，盤點實際狀況，發現有嚴

　　　　　　　　重瑕疵者，各盤點人員應於盤點報告中，詳細載明盤虧品名、規格、數量、金



　　　　　　　　額…等相關資料留存，除請當事保管者簽名確認，並請該單位主管與部主管簽

　　　　　　　　認後，繳回固定資產主管部門。  

　　　　　　四、固定資產經盤點後，如有盤盈或盤虧之資產應即查明原因，並按規定補辦資產

　　　　　　　　增減之登錄。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第六章　　固定資產盜失、出售、交換處理

第十條　　　固定資產盜失處理

　　　　　　一、本公司所指之固定資產盜失係指： 

　　　　　　　　（一）遺失。 

　　　　　　　　（二）盜窃。 

　　　　　　　　（三）災害損失。 

　　　　　　二、各使用部門發現固定資產遺失時，應立即告知部門主管追查原因，並提報主管

　　　　　　　　部門以速作處理 。 

　　　　　　三、固定資產盜失時，應保持現場，立即通知部門主管詳查原因及責任，並向主管

　　　　　　　　部門提報，如有必要應向警察機關報案 。 

　　　　　　四、發生災害損失時，主管部門填列固定資產處分通知單及損失清單，一併交權責

　　　　　　　　主管簽核，据以依稅法規定檢具清單及証明文件由財務單位報請稅捐機關核定

　　　　　　　　，再沖銷有關帳務。 

　　　　　　五、對於責任歸屬及懲罰，固定資產之遺失，若有涉及賠償責任、隱瞞不報或故意

　　　　　　　　損毀情事，由主管部門簽呈議處 。  

   

第十一條　　固定資產之出售、交換處理

　　　　　　一、欲擬出售固定資產，由使用部門依規定提出申請，提報主管部門，經核准後始

　　　　　　　　辦理出售手續。 

　　　　　　二、由財務單位參酌市價及資產狀況，帳面價值等訂出出售底價。 

　　　　　　三、固定資產出售後，使用部門應通知主管部門核銷登錄，並將固定資產處分通知

　　　　　　　　單交財務部据以開立發票收款。 

　　　　　　四、不同種類固定資產之交換，應按公平市價入帳 ，承認換出資產之交換損益。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第七章　　附則

第十二條　　本辦法如有未盡事宜，得由主管部門隨時提出修正並經總經理核准後補充或改廢。 

第十三條　　本辦法經總經理核准後實施之。  

　　　　　　一、民國９２年０１月０１日制訂實施。

　　　　　　二、民國９５年０２月０９日修訂實施。　　　　　　　　　　　

（附件一）：固定資產分類編號表

（附件二）：固定資產財產編號

（附件三）：固定資產新增項目

（附件四）：固定資產異動通知單

（附件五）：固定資產處分通知單



大業開發工業股份有限公司

（附件一之１）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產財產編號

大　分　類 中　　　分　　　類

A 土地建物 
01 土地 02 房屋 03 04 05 06 07

08 09 10 11 12 13 14

B 運輸設備 
01 大貨車 02 小貨車 03 自小客 04 機車 05 06 07

08 09 10 11 12 13 14

C 機械設備 

01 沖床 02 車床 03 切割機 04 空壓機 05 研磨機 06 砂輪機 07 線鋸機 

08 電焊機 09 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 32 33 34 35

D 檢測儀器 

01 示波器 02 高阻計 03 安培表 04 三用電表 05 膜厚計 06 水平儀 07

08 09 10 11 12 13 14

E 生產模具 

01 02 03 04 05 06 07

08 09 10 11 12 13 14



大業開發工業股份有限公司

（附件一之２）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產財產編號

大　分　類 中　　　分　　　類

F 電腦設備 

01 電腦主機 02 螢　　幕 03 列表機 04 掃描器 05 筆記型電腦 06 燒錄機 07 姆指碟 

08 硬　　碟 09 無線網卡 10 正版軟體 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

G 家電用品 

01 電　視 02 電冰箱 03 冷氣機 04 電風扇 05 開飲機 06 DVD 07 電磁爐 

08 收音機 09 除濕機 10 吸塵器 11 熱水器 12 洗衣機 13 抽風扇 14 音響組 

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

H 數位電子 

01 數位相機 02 行動電話 03 傳真機 04 影印機 05 投影機 06 電話總機 07 電話話機  

08 錄 音 筆 09 監視系統 10 簡報機 11 翻譯機 12 耳溫槍 13 錄 影 機 14 充 電 器 

15 監控螢幕 16 投影螢幕 17 電話長控鎖 18 監視攝影機 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 32 33 34 35

I 維修工具 

01 電動起子 02 電　鑽 03 打釘機 04 手推車 05 工具包 06 套筒扳手 07 軌道刀 

08 千 斤 頂 09 鋁　梯 10 抽水機 11 油壓拔出器 12 吊　鉤 13 拆馬達工具 14 其　他

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28



大業開發工業股份有限公司

（附件一之３）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產財產編號

大　分　類 中　　　分　　　類

Ｊ 辦公器具 

01 辦公桌 02 辦公椅 03 沙　　發 04 公文櫃 05 櫥　櫃 06 會議桌 07 邊　櫃 

08 裁紙機 09 大型計算機 10 大型訂書機 11 封膠膜機 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Ｋ 圖書刊物 

01 電　腦 02 財　會 03 經　營 04 管　理 05 技　術 06 期　刊 07 法　務

08 09 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Ｌ 其　　他

01 02 03 04 05 06 07

08 09 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 32 33 34 35

01 02 03 04 05 06 07

08 09 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28



大業開發工業股份有限公司

（附件二）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產財產編號

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ 8

流

水

號年

度

別

中

分

類

０１

|

０９大

分

類

Ａ 土地　建築物

Ｂ 運輸設備

Ｃ 機械設備

Ｄ 檢測儀器

Ｅ 生產模具

Ｆ 電腦設備

Ｇ 家電用品

Ｈ 數位電子

Ｉ 維修工具

Ｊ 辦公器具

Ｋ 圖書刊物

Ｌ 其他類

Ｅ ０ １ ９ １ ０ ０ １

大業開發工業股份有限公司　　財產卡



大業開發工業股份有限公司

（附件三）　　　　　　　　　　固定資產新增項目

單位： 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

ＮＯ 品名 規格 數量 取得日期 保管人 備註

管理部 部主管 單位主管



大業開發工業股份有限公司

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產異動通知單

（附件四）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日　

ＮＯ 財產編號 品　　名 規　　格 備　　註

□移管後單位 □移管後保管人

□借出後單位 □借出後保管人 

異

動

原

因

異

動

用

途

管理部 異動後保管單位 原保管單位

　　　　　　（單位主管） 　　　　　　　（保管人） 　　　　　　（單位主管） 　　　　　　　（保管人）



大業開發工業股份有限公司

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　固定資產處分通知單

（附件五）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

保管單位 日　　期 　　　　　　年　　　月　　　日

ＮＯ 財產編號 品名 規格 購入日 使用年限 備　　　註

處

分

原

因

　□遺　失 □竊　盜 □災害損失 □出　售 □報　廢

管理部主管 管理部承辦人員 保管單位主管 保管人

　　


