拾物招領
1.作業流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 本校遺失物招領程序。
2.2. 教職員工生於校園內拾得遺失物處理，除相關法令另有規定外，悉依學校遺失物處理要點辦理。

2.3. 拾得人拾得遺失物作為：

2.3.1 應即返還於遺失物之占有人或所有人。

2.3.2 如因不知占有人或所有人或其所在不明者，拾得人得將遺失物逕送警察機關。

2.3.3 逕交本校學生事務處生活輔導組或軍訓室代為招領。

2.4. 收受遺失物辦理程序：

2.4.1 登錄遺失物之名稱、數量及拾得人之姓名、連絡電話或通訊地址。

2.4.2 可辨識遺失物之占有人或所有人者，即通知占有、所有人領回。

2.4.3 拾得物如為有價證券及證件，一週內無人認領，逕送警察機關處理。

2.4.4 非屬有價物品及證件，且警察機關無法受理者，得由本校學生事務處生輔組暫時代為保管並登錄於遺失物招領登記清冊，公告周知。

        2.4.5.如拾得物有易於腐壞之性質者，得逕行抛棄。

2.5. 遺失物無人認領辦理程序：

2.5.1 通知拾得人領回，但拾得人以書面表示拋棄者，不在此限。

2.5.2 拾得人經通知未領回者，應定一個月的期間催告其領回。

2.5.3 經催告仍未領回或拋棄所有權者，得視遺失物之價值或性質，不定時公開拍賣或拋棄之。拍賣所得之價金，全數捐助本校作為急難慰助金。

2.6. 拾物（金）不昧教職員工生拾獲物獎勵：

2.6.1 依本校學生獎懲規則。

2.6.2 依學校相關規定，於期末統一辦理獎勵。

3. 控制重點

3.1. 可辨識：
3.1.1 通知遺失物者前來認領。

3.1.2 依身分證件領回遺失物，並簽收。

3.1.3 請所有人向拾得人致謝。

3.2. 不可辨識：
3.2.1 登錄於生輔組遺失物招領登記清冊，公告週知。

3.2.2 有價證券或證件等拾得物，一週內無人認領，逕送警察或自治機關公開招領。依法六個月後無人認領，通知本校生輔組領回，依規定辦理。

3.2.3 通知拾得人領回(期限一個月)。

3.3. 不領回或捐贈：
3.3.1 不定期實施捐贈物拍賣，拍賣所得全數捐助本校急難慰助金。

4. 使用表單

4.1. 遺失(拾得)物領據。

4.2. 遺失(拾獲)財物登記清冊。

5. 依據及相關文件

5.1. 輔仁大學學生獎懲辦法。

5.2. 輔仁大學遺失物處理要點。
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