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第四章   物品管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

對於物品管理與財產管理兩者的分別，考生常常分不清

楚。 

就「物品管理手冊」之界定，物品管理針對的是「金額未

達新臺幣一萬元，或使用年限未達二年之設備、用品等」。按

其性質，又可分為「消耗品」與「非消耗品」，前者如文具類

用品、衛生用品等；後者如陳設道具、硬體設備等。依此定

義，即知「物品」與「財產」所屬歸類不同，其管理方式自然

相異。 

本章收錄「物品管理手冊」，其內容包括物品之採購、收

發、保管、登記、報核及廢品之處理，考生皆應加以留意熟

悉，不僅應付考試，日後任職機關，對於日常物品的請領流

程，也能先行窺得梗概，避免發生想申請紙筆等基本文具用

品，卻不知向何單位請領的窘境。 
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物品管理，涵蓋公用物品的採購、收發、登記、保管、報核、報廢等

事 項 ， 涉 及 公 用 物 品 的 管 理 機 制 ， 其 主 要 以 「 物 品 管 理 手 冊 」

（106.09.07）為規範依據。 

壹、總則 

一、訂定目的（物品管理手冊第 1 點） 

為健全公用物品（下稱物品）管理作業制度，提升使用效能，特

訂定物品管理手冊（下稱本手冊）。 

二、適用範圍（物品管理手冊第 2 點） 

中央政府機關、國立學校及國營事業（下稱各機關）物品之管

理，除國營事業生產用物品外，依本手冊之規定。 

三、用詞定義（物品管理手冊第 3、4 點） 

本手冊用詞，定義如下： 

物 品 管 理 
指關於物品之採購、收發、登記、保管、報核及廢品

之處理 

物 品 
指金額未達新臺幣一萬元，或使用年限未達二年之設

備、用品等 

四、經費預算（物品管理手冊第 5 點） 

各機關採購物品之經費預算，應衡酌以往

年度實際需求狀況與庫存情形，及本年度預估需求覈實編列，並

應擬訂周妥之採購計畫，依計畫及實際需求辦理採購。 

五、物品規格（物品管理手冊第 6 點） 

物品之規格，除有統一規定者外，應視實際需要定之，在採購之

目的及效果上不得限制競爭。同類物品之式樣、大小、顏色、品

質，應力求劃一。 
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六、請購物品（物品管理手冊第 7 點） 

各單位請購之物品，應依前點規格訂定原則辦理。但確因特殊需

要，經機關首長核准者，不在此限。 

七、物品分類（物品管理手冊第 8 點） 

物品應參考財物標準分類之規定分類，並得以號碼代替名稱。 

八、物品管理 

(一)各機關物品管理工作之計畫及分配，應依其組織及業務狀況自行

訂定。（物品管理手冊第 9 點） 

(二)各機關之物品管理，得以電腦化作業為之。（物品管理手冊第

10 點） 

(三)物品帳簿及表單採用電腦作業處理者，其電腦貯存體中之紀錄，

視為帳簿及表單。（物品管理手冊第 11 點） 

貳、採購 

一、依據（物品管理手冊第 12 點） 

物品之採購，應依政府採購法及其相關規定辦理。 

二、原則（物品管理手冊第 13 點） 

採購物品應依下列原則辦理： 

(一)物品管理單位應參照以往年度物品使用情形，估計下年度需求數

量，擬定採購計畫。 

(二)物品管理單位於編製前款採購計畫前，得通知各單位，就業務所

需開列物品清單，送物品管理單位彙案辦理。 

三、注意事項（物品管理手冊第 14 點） 

採購物品應注意下列要領： 

(一)物品採購規格之訂定，在無限制競爭之原則下，應以品質、性能

及使用效益等為優先考量因素。 

(二)採購之物品應儘可能附加本機關之標誌。 
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(三)採購人員應憑核定之物品請購單或簽文辦理，不得無故稽延，並

須注意與請購所列之種類、規格、數量等條件是否相符。 

(四)物品受有氣候、物理或化學等作用之影響者，應慎酌採購。 

四、程序（物品管理手冊第 15 點） 

物品採購依照各機關分層授權範圍辦理，其程序如下： 

(一)物品之採購，採購單位應依採購計畫並配合預算，簽准後辦理，

並得利用共同供應契約。 

(二)非共同供應契約採購之一般辦公物品或專用物品，分別由物品管

理單位統籌請購或使用單位請購，經機關首長或其授權人員核准

後，送採購單位採購。 

 

◎「消耗用品」與「非消耗用品」的區別為何？「物品」之採購應注意

要領為何？【103 年鐵路員級】 

參、收發、登記、保管及報核 

一、物品分類存管（物品管理手冊第 16 點） 

(一)各機關物品之增加，有存管必要者，應辦理登記，並按性質、效

能及使用期限分類如下： 

物 品 分 類 定義 舉例 

消 耗 用 品 
指物品經使用後喪失其原

有效能或使用價值者 

事務用品、紙張用品、衛

生用品等 

非 消 耗 用 品 
指物品質料堅固，不易損

耗者 

事務用具、餐飲用具、陳

設用具等 
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◎消耗性物品與非消耗性物品有何不同？請舉例加以說明。 

【82 年電信、水電、民航、公路人員升資－士晉佐】 

◎何謂消耗性物品？何謂非消耗性物品？請分別舉例說明之。 

【83 年公路升資－佐晉員】【87 年鐵路升資－士晉佐】 

(二)前項消耗用品及非消耗品之分類，各機關

得視物品重要性及內部控制情形，經機關

首長核准後自行調整。 

二、辦理核附與登記（物品管理手冊第 17 點） 

(一)物品採購驗收完畢後，採購單位應將支出憑證、驗收文件、非消

耗品增加單及有關文件，送主（會）計單位辦理公款核付，並由

物品管理單位為物品增加之登記。 

(二)物品之增加，另由其他機關撥交、接管或接受捐贈、廢品加工製

成等方式取得者，經辦單位應於取得程序完成後，將驗收文件、

非消耗品增加單及有關文件，送物品管理單位為物品增加之登

記。 

三、登錄管理（物品管理手冊第 18 點） 

非消耗品經物品管理單位完成登記後，送交保管或使用單位於非

消耗品增加單簽收，並登錄管理。 

四、登記及報核 

(一)辦理物品登記應注意下列事項（物品管理手冊第 19 點）： 

1.物品管理單位應設置消耗用品收發分類帳及非消耗品清冊登錄

管理。 

2.消耗用品之收發，除分類帳外，得視事務之繁簡需要，另立分

戶帳。 

  

題
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3.消耗用品之登記，收入應憑驗收文件；發出應憑領物單，分別

登帳。 

4.登記工作應隨收隨登，隨發隨登，不得積壓、遺漏或錯誤。 

5.各種單證均應編號整理，裝訂成冊，以供查核。 

6.物品依法定度量衡或便於管理之數量單位辦理登記。 

(二)物品管理單位應注意消耗用品收發帳目結存數量與庫存數量相

符，並應於每月月終編製下列報表（物品管理手冊第 25 點）： 

 

 

五、保管（物品管理手冊第 20 點） 

(一)物品保管應注意下列事項： 

儲 放 原 則 

 物品之儲放，應分別種類，按其形態、體積、數量

放置整齊 

 消耗用品與非消耗品，應分別分類存儲 

儲 藏 處 所 

 儲藏處所之大小，應配合物品之多寡，作適當分

配，不宜過狹 

 物品儲藏處所應力求堅固、乾燥、通風、防水，以

免腐蝕發霉，並應配置消防及防盜設備，注意安全 

 物品儲藏處所應禁絕煙火，非保管人員未經許可不

得進入；消防用品如滅火機、滅火彈等，應標明使

用方法及應注意事項；並應經常注意檢查電線，以

防火災 

未 經 驗 收 未經驗收之物品，不得存放於物品儲藏處所 

數 量 較 多 或 

體 積 較 大 

數量較多或體積較大之物品，應存放於倉庫或儲藏室

內易於堆高之適當地點 

需 經 常 發 領 
需經常發領之物品用櫥櫃存貯，安置於易於取放之適

當地點 

 將各單位每月領用消耗用品之品名、數量統計列表，
於次月十日以前送請各單位主管核閱。 

 消耗用品收發月報表，於次月十日以前報請機關首長
核閱。 
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危 險 物 品 

藥 品 

化 學 品 

危險物品、藥品及化學品，應與普通物品隔離儲存，

其處所應隨時檢查；並應標示警語，提醒注意，以防

意外 

露 天 儲 放 

下列物品，得選擇適當之露天地點存儲，但應注意安

全防護： 

 體積及重量龐大，不便庫存，或難以搬運之物品 

 包裝良好，不受氣候影響，或短期內即行配發之物

品 

 廢品 

損 壞 物 品 
損毀之物品經評估修復符合經濟效益者，宜修復利

用，不得棄置 

(二)保管之物品應分類編號，其編號與標籤製作方法如下： 

物 品 分 類 編 號 方 法 編 號 標 籤 

消 耗 用 品 

 以簡明扼要為原則，包

括： 

 機關名稱 

 分類字軌 

 編定號數 

 並應與消耗用品收發分

類帳編號目錄相符 

 編號標籤黏貼於分格儲

藏之橫額上，物品本身

不必加蓋編號標誌 

 物品編號標籤之質地須

經久耐用，視事實需

要，可以金屬或塑膠製

成 

非 消 耗 品 

 編號以簡明扼要為原

則，包括： 

 機關名稱 

 分類字軌 

 編定號數 

 並應與非消耗品清冊編

號目錄相符 

 須註明採購日期，視事

實需要編號末尾增添一

序數編號 

 編號標籤黏附於物品本

身 

 物品編號標籤之質地須

經久耐用，視事實需

要，可以金屬或塑膠製

成 
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六、檢查及盤點（物品管理手冊第 21 點） 

物品管理單位對各單位所保管或使用物品，應隨時檢查收發及存

管之數量。非消耗品每年至少應實施盤點一次及作成盤點紀錄，

並由機關長官指定政風、主（會）計、檢核或稽核單位派員監

盤。但各機關已依物品管理手冊第三十七點組成檢核小組者，免

派員監盤。 

七、非消耗品盤點後注意事項（物品管理手冊第 22 點） 

非消耗品經盤點後，應注意下列事項： 

(一)由盤點人員於盤點紀錄註明盤點日期及

結果。 

(二)物品損毀者，應即查明原因，依規定辦理報廢或報損。經查明物

品損毀有可歸責之人員，並應追究賠償責任。 

(三)物品實際經管量值與登記資料不符者，應查明原因，並依規定補

為物品增減之登記。 

(四)盤點完竣後，應將盤存情形連同盤點紀錄報請機關首長核閱。 

八、消耗物品之核發（物品管理手冊第 23 點） 

消耗用品之核發，依下列規定辦理： 

(一)機關為強化物品管理，對於消耗用品之核發，得訂定領用標準。

領用人應填送領物單向核發單位領用。 

(二)消耗用品領用標準訂定後，應在規定標準內核發；其因特殊情

形，超過領用標準時，由物品管理單位主管與使用單位主管會核

辦理。 

(三)領用人於領物單上簽章後，應經單位主管審核蓋章，再送物品管

理單位核發。 

(四)消耗用品核發人接到領物單，應先行核對無誤後，始得發給。 

(五)同類物品，先購者先發，以免久存變質。 
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1. 辦公處所之管理，由各機關何單位負責規劃及執行？ (A)事務管

理單位 (B)安全管理單位 (C)物品管理單位 (D)辦公室管理單位 

A 

2. 行政院及所屬各機關除何種機關外，應按該機關編制員額人數規

劃辦公室面積？ (A)警察機關 (B)軍事機關 (C)環保機關 (D)外交

機關 

B 

3. 機關辦公室面積因業務特殊需要，無法依規定面積辦理者，得擬

訂實際需求面積，專案陳報何機關核定？ (A)行政院 (B)立法院 

(C)內政部 (D)營建署 

A 

4. 為節約能源，辦公室使用冷氣時，溫度儘量保持在攝氏幾度之

間？ (A)22度至24度 (B)24度至26度 (C)26度至28度 (D)28度至30

度 

C 

5. 為節約能源，辦公室使用除濕設備時，濕度經常保持於相對濕度

百分之幾之間為宜？ (A)20-40 (B)40-60 (C)60-80 (D)80-90 

B 

6. 以下何設計不符合機關辦公室房屋配置之原則？ (A)警衛室設置

於機關進口處 (B)圖書室設置於邊間 (C)電話總機室與辦公室保持

適當距離 (D)值日室設置於邊間 

D 

7. 有關機關建築物內部光線之設計，下列敘述何者不正確？ (A)儘

可能採用天然光線 (B)儘可能採用人工光線 (C)利用人工光線時，

應避免直接採光 (D)光線不可太刺激 

B 

8. 機關建築辦公房屋，以採用何構造為原則？ (A)鋼骨或鋼筋混凝

土 (B)純混凝土 (C)石材 (D)木造 

A 

9. 下列關於值日室布置之敘述，何者正確？ (A)值日室應置備寢具 

(B)值勤規則，應懸掛於值日室內 (C)值日室應置處理公務登記簿 

(D)以上皆正確 

D 

10. 下列何種物品應依規定製作中英雙語？ (A)機關銜牌 (B)員工名

牌 (C)辦公及服務場所標誌 (D)以上皆是 

D 

精選試題


