國立東華大學

處理遺失物標準作業流程

(SOP-SA-02-13)

一、目的
為辦理遺失物處理，養成同學珍惜財物、善用物品的良好生活習慣，流程制度化流程以提昇行政效率。
二、依據
本校遺失物招領管理辦法。
三、範圍
在本校及周邊遺失物。
四、定義
無
五、作業流程說明
(一)拾得遺失物時
1.受理遺失物招領登記，核對後編號簽收。
(二)公告通知
1.拾得遺失物有所有人識別資料，經查明後發公告通知所有人領回。
2.拾得遺失物無所有人識別資料，公告及處理方式如下：
(1)每學期結束前1個月，依民法第807條規定並經學校行政程序簽報核可後，將遺失物交予拾得人。
(2)前項拾得人失聯或拋棄所有權時，遺失物得拍賣或銷毀。拍賣所得價金轉入本校急難救助之用。
(3)拾得遺失物者，將於每學期末依「國立東華大學學生獎懲辦法」第2條第6款給予獎勵。
六、附件
(一)公告內容
1.學務處生活輔導組網站上公告
2.含物品名稱、樣式、拾獲日期及地點。
3.有價證券與現金僅為拾得名稱及拾得日期。
(二) 遺失物招領登記表。
七、作業流程圖
權責單位或人員               作業流程            相關表單或注意事項


















處理遺失物標準作業流程圖
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