1.財產之保管單位、保管人、存放地點變動時，均須提出申請。
2.財產以不攜離原「存放地點」為原則，移動為例外。
3.財產「保管單位」與「保管人」所屬單位相同為原則，不同為例外.
4.可列印「盤點清冊」作為移動之申請依據。
5.人員離校需在離職前完成財產移交作業。
桃園市中壢區新明國民小學-財產移動作業流程圖
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