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秘書室確認款項

收訖後開立收據

(可節稅) 

校內受贈單位提送簽呈（附有負擔者，

簽稿並呈；文送教育部），請校長同意捐

贈，隨文附上捐贈相關文件。 

校長簽核且不動產需

完成產權移轉登記。 

結案歸檔 

捐贈 

確認捐贈方式及

捐款項目 

填寫捐款單 

提交捐款單

予秘書室 

填寫「接受實物捐贈表」、 

「實物捐贈同意書」、 

「接受實物捐贈明細表」。 

同意書及明細表需由捐贈人蓋私章，

捐贈單位蓋大小章。 

一般實物捐贈 有價證券捐贈 

校長簽核且捐贈者辦

理過戶後，有價證券

正本文件請送交出納

組存放；若無紙本文

件，請通知出納組確

認存摺入帳。 

秘書室辦理致謝事宜，並依捐

款者意願公開徵信捐贈資訊。 

上市 (櫃 )股票

應繳交：實體

股票正本。 

未上市 (櫃 )股

票應繳交：最

近一期會計師

查核簽證之財

務報告、股東

持股餘額證明

書、公司資產

負債表。 

校內受贈單位登入「財產管理

系統」填寫「財產/非消耗品增

加單」，送交保管組辦理入帳。 

秘書室開立收據。

主計室確認入帳。 

價金捐贈 實物捐贈 


