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國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 DAA02 

項目名稱 清華永續基金投資作業 

承辦單位 秘書處財務規劃室 

作業程序

說 明 

一、清華永續基金投資管理與執行由本校秘書處財務規劃室於年度

開始前應預估未來財務收支狀況、參考經濟發展趨勢、金融市

場利率走向、產業營運前景等因素，據以擬編投資計畫，經由

「投資管理小組」討論後，經「校務基金管理委員會」審議通

過，報請校長核定後實行。 

二、關於有價證券買入之行政程序，財務規劃室依據校務基金管理

委員會通過之投資計畫，簽陳授權投資代表人、投資額度和執

行期間。投資代表人選股下單後，各單位依循「國立清華大學

投資買入有價證券下單匯款核示單（A表）」完成匯款交割，並

依「財產增值單」完成登記財產程序。如有價證券為第一次購

買，財務規劃室填寫「國立清華大學國有公用有價證券財產卡」

和「國立清華大學財產增加單」，由保管組建立帳卡管理。（匯

款需於下單日＋2日之上午 10點前完成） 

三、關於買入有價證券之持有期間，如有交易手續費減免、發放現

金股利、股票股利等異動，由財務規劃室填寫「國立清華大學

有價證券持有期間異動會辦單（B 表）」，通知各單位辦理帳務

調整。如為公司增資或減資異動，因發生頻率較低，採專簽辦

理帳務調整。 

四、關於有價證券出售之行政程序，如有價證券屬國有財產範疇，

由財務規劃室發函教育部，核轉財政部國有財產署辦理變更為

非公用財產，由保管組接續辦理產籍變更程序，完成後本校取

得有價證券之處分權。投資代表人裁定出售後，各單位依循「國

立清華大學有價證券出售會辦單（C表）」、「財產減值單」辦理

帳務調整，並由保管組發函通知國產署新竹辦事處辦理銷帳或

更正帳目股票數量。 

五、每次交易時，與相關單位即進行對帳，並於每半年與主計室進

行投資評價。 

控制重點 

一、擬訂保守穩健之投資策略，規定投資標的之範疇，每年檢討投

資計畫書至少一次。 

二、投資資金僅在學校銀行帳戶流動，並維持投資買賣使用之帳戶

http://ufo.ncku.edu.tw/files/11-1030-8232.php
http://ufo.ncku.edu.tw/files/11-1030-8232.php
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活期存款（交割戶）金額低於 10萬元。 

三、每次買賣交易時，財務規劃室與保管組、出納組、主計室核對

帳務。 

四、出納組可透過線上即時查詢投資用之銀行帳戶。 

五、主計室設立投資專帳（V 類）管理，並於授權投資額度內，依

投資代表人買賣決策進行款項撥入和匯回。 

六、投資買入之有價證券如屬國有財產範疇，買入後財務規劃室應

儘速函請教育部層轉核定變更為非公用財產，並由保管組接續

辦理產籍變更程序，完成後本校取得有價證券之處分權。 

七、保管組管理有價證券帳卡紀錄。 

八、保管組、主計室每月月底核對財產。 

九、投資代表人及投資管理小組委員為無給職。 

法令依據 

一、國立大學校院校務基金設置條例 

二、國立大學校院校務基金管理及監督辦法 

三、國立清華大學校務基金自籌收入收支管理辦法 

四、國立清華大學投資取得之收益收支管理要點  

使用表單 

一、國立清華大學投資買入有價證券下單匯款核示單（A表） 

二、國立清華大學有價證券持有期間異動會辦單（B表） 

三、國立清華大學有價證券出售會辦單（C表） 

四、國立清華大學國有公用有價證券財產卡 

五、國立清華大學財產增加單 

六、國立清華大學財產增(減)值單 
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國立清華大學財務規劃室作業流程圖 

清華永續基金投資作業－買入有價證券 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 

否 

成交 

是 

財務規劃室製「投資買入有價證

券下單匯款核示單（A表）」、當

日有價證券投資買賣對帳表 

擇定(Ｔ日)有價證券投資買入，
含有價證券標的、數量、價格 

投資代表人 

依據本校永續基金投資計畫

書、標準作業流程及簽准授

權投資代表人、投資額度和

執行期間辦理。 

證券公司傳真或線上系統提

供本校成交明細。 

檢附成交明細、授權執行投

資計畫簽陳影本。 

主計室 

審核 

1.審核重點：累計投資額度

未超過授權投資總額度、投

資買入資料是否俱全。 

2.專帳（V類）控管。 

符合 

不符合 

主計室開立轉帳傳票，出納組
依傳票辦理匯款，匯款需於（T

＋2）日之上午 10 點前完成 

1.投資資金僅在學校銀行帳

戶流動。 

2.出納組可透過線上即時查

詢銀行帳戶情形。 

財務規劃室製「財產增加單」、「國

有公用有價證券財產卡（初次購

買時檢附）」 

財產帳卡管理： 
1.保管組登記財產帳 
2.主計室開立傳票，帳入計畫 

Ａ 

請財務規劃室
修正 
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國有財產 

範疇 

是 

函請教育部層轉財政部，同意本
校持有之有價證券變更為非公用
財產，並授權本校處分權 

財務規劃室 

1.投資標的均為上市上櫃

（公開發行）範疇，此流程

不含非上市上櫃公司處分流

程。 

2.處分權時限考量，以教育

部回函收文會辦各單位。 

1.教育部回函財政部同意公文 

2.財政部國有財產署中區分署新

竹辦事處來函，請本校列冊移交

（不辦理實質接管） 

函覆財政部國有財產署新竹辦事
處，檢送本校國有非公用股票移
接清冊 

保管組 

本校擁有有價證券處分權，逕行
管理，由投資代表人裁示處分時
點和數量 

結束 

否 

財政部 

同意 

是 

否 

不得處分 
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國立清華大學財務規劃室作業流程圖 

清華永續基金投資作業－出售有價證券 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

準備 

否 

成交 

是 

財務規劃室製「國立清華大學有

價證券出售會辦單（C表）」、

「財產減值單」、當日有價證券

投資買賣對帳表 

擇定(Ｔ日)有價證券投資出售，
含有價證券標的、數量、價格 

投資代表人 

依據本校永續基金投資計畫

書、標準作業流程及簽准授

權投資代表人、投資額度和

執行期間辦理。 

證券公司傳真或線上系統提

供本校成交明細。 

檢附成交明細、國產署新竹

辦事處公文影本。 

帳務處理： 

1.保管組：有價證券財產卡帳

務調整 

2.主計室：開立帳務處理傳票 

3.出納組：依傳票辦理匯款，

並確認活存和集保帳戶情形 

國有財產 

範疇 

函請國有財產署新竹辦事處辦理
銷帳或更正帳目股票數量 

保管組 

是 

否 

結束 

維持投資買賣使用之活期存

款帳戶（交割戶）金額低於

10 萬元。 


