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一、汽車機件損壞須招商修理時，辦理程序有那些事項需特別注意以求周全？（25 分） 
【擬答】 

（命中 郭雋.110 版《GR72 事務管理大意》第二篇第 2 章第五題 p352） 

依據車輛理手冊規定汽車機件損壞，須招商修理時，其手續如下： 
車輛管理人員，根據駕駛人填寫之汽車請修單，報請事務單位主管核辦。 
事務管理單位主管，對於汽車損壞情形，經查明屬實後，依政府採購法規定辦理。 
選擇汽車修理廠商時，應以合法登記之汽車修理廠為對象。 
審核估價單所開工料時，應與原報修理單核對有無錯誤，並比較市面價格後，再行決定。 
已決定交商修理者，應詳列修換項目及施修規格，其維修費用達公告金額五十分之一時，

應派員監修。 
 
二、保管之設備財產應分類編號，其編號與標籤製作上有何需要注意之處？（25 分） 
【擬答】 

（命中 郭雋.110 版《GR72 事務管理大意》第一篇第 5章參、財產產籍之登記.p125 及肆、財產經管 p128） 

財產應分類編號之規定： 
依據國有財產手冊參、財產產籍之登記規定，保管之設備財產應分類編號，其編號與標籤

製作需要注意之處如下： 
各機關新增之個體財產如財物標準分類未列舉者，應報請增設並辦理登記。 
各機關在個體財產之下，須再為明細區分者，可自行依序編號。 
各機關之財產，應由財產管理單位依財產之類別及其會計科目統馭關係，予以 分類、編

號財產分類及數量之編號，應依下列規定辦理：  
分類編號：依財物標準分類規定之類、項、目、節、號編之。  
數量編號：於分類編號後，依各個體財產名稱、購置數量、次序先後編 號。 

財產應分類編號標籤製作之規定： 
依據國有財產手冊肆、財產經管規定，保管之設備財產應分類編號，其編號與標籤製作需

要注意之處如下：   
同類型之財產，應將標籤劃一黏訂於顯明處。但依財產特性或管理需要，得選定適當處

黏訂。 
標籤式樣如下圖，各機關得視需要增設欄項。 
標籤之質料須經久耐用。 
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