
選擇動產
增加申請
單

填⼊請購單上保管組所寫分類編號
例：3140101-03

填寫實際財物名稱，例：筆記型電腦

購置⽇期請填寫「發票開⽴⽇期」

填寫財物保管⼈、使⽤單位、存置地點
範例（建物英⽂代碼及空間編號）：
教研-篤⾏Y222
⾏政A103、藝術館M101

填⼊單位及單價後，系統
會⾃⾏計算出總價。

請填寫實際財物使⽤⼈

新增後選擇「經費來源」及「會計科⽬」
此為預選，待主計室註記實際會計科⽬
後，保管組會檢視修正。

動產增加單塡製說明
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動產是指分類號開頭為3（機械設備）、4（交運設備）、5（什項設備）之財產
例如：個⼈電腦之分類編號為3140101-03之機械設備

本組會於請購單上先註明分類號，請務必依照本組提供之分類號填寫。
以下均填製完畢後，按「申請單列印」，
⼀式三聯單⾯列印，核章完畢後先送事
務組，再送保管組做財產登記。



選擇⾮消耗品增加申請單

填寫分類編號 填⼊單位及單價後，系統
會⾃⾏計算出總價。

填寫實際財物使⽤⼈

新增後選擇「經費來源」及「會計科⽬」

非消耗品增加單塡製說明
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填寫實際財物名稱，例：辦公椅

填寫財物保管⼈、使⽤單位、存置地點
範例（建物英⽂代碼及空間編號）：
教研-篤⾏Y222、⾏政A103

填廠牌

購置⽇期請填寫「發票開⽴⽇期」

以下均填製完畢後，按「申請單列印」，
單⾯列印，核章完畢後先送事務組，再
送保管組做財產登記。

⾮消耗品是指1萬元以下，2千元以上，質料堅固不易損耗的物品，分類編號⾸碼為6，例如：60101-16（活動式⿊板）

填寫分類編號時若不知該填什麼，可先輸⼊中⽂關鍵字（例如：桌），會跑出幾個相應的分類編號供選擇。

填寫型號



動產報廢單塡製說明

選擇動產報廢
申請單

點選「可報廢查詢」後會跳出所經管逾年限可報廢財產

勾選欲報廢項次

點選旁邊的鉛筆，⼀般動產選擇
02修復不符合效益
如為資訊類設備，請選擇
00修復不符合效益；敏感資料已抹除

選擇報廢

原因

1

4
儲存報廢單

62

7 8 點選查詢列印，會轉到單據作業畫⾯，即本筆報廢單。

點選列印，⼀式三聯單⾯列印，核章後送保管組。

9

5
動產報廢：分類編號3（機械設備）、4（交運設備）、5（什項設備）之財產

3
輸⼊保管⼈

注意！！
報廢單據流程跑完，保管組負責收廢品同仁會電話聯
繫可送報廢時間，才可以將報廢品送到⾏政大樓B1。
報廢品上務必貼財產標籤，以利核對。
同⼀張報廢單物品請⼀次繳回，不可分批!!



非消耗品報廢單塡製說明
選擇⾮消耗品
報廢申請單

點選「可報廢查詢」後會跳出所經管逾年限可報廢財產

勾選欲報廢項次
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儲存報廢單
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⾮消耗品報廢：分類編號6之物品

輸⼊保管⼈6

點選列印，單⾯列印，核章後送保管組。

注意！！
報廢單據流程跑完，保管組負責收廢品同仁會電話聯
繫可送報廢時間，才可以將報廢品送到⾏政大樓B1。
報廢品上務必貼財產標籤，以利核對。
同⼀張報廢單物品請⼀次繳回，不可分批!!
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點選查詢列印，會轉到單據作業畫⾯，即本筆報廢單。

選擇報廢原因及備註
點選旁邊的鉛筆，⼀般動產選擇：02修復不符合效益
如為資訊類設備，請選擇：00修復不符合效益；敏感資料已抹除
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選擇財產移動申請單
預設是以保管⼈查詢。
若是要移動存置在某地點的整批財產，建議輸⼊「存置地點」。
若是針對單⼀財產移動，則輸⼊「分類編號及序號」。

點選「可移動查詢查詢」後會跳出經管可移動財產

勾選要移動的財產

輸⼊保管⼈欄位，選擇後除了存置地點，其餘欄位會⾃動帶⼊。
存置地點請填：建物名稱+建物英⽂代碼+空間編號，如為教師研究室，在建物英⽂代號前加上「教研-」。
例：教研-篤⾏Y222、⾏政A103、藝術館M101

儲存移動單之後按
查詢列印，會跳到
單據作業畫⾯。

點選列印，單⾯列印，核章後送保管組。
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財產移動單塡製說明



選擇⾮消耗品移動申請單
預設是以保管⼈查詢。
若是要移動存置在某地點的整批⾮消耗品，建議輸⼊「存置地點」。
若是針對單⼀⾮消耗品移動，則輸⼊分類編號。

點選「可移動查詢查詢」後會跳出經管可移動財產

勾選要移動的
⾮消耗品

輸⼊保管⼈欄位，選擇後除了存置地點，其餘欄位會⾃動帶⼊。
存置地點請填：建物名稱+建物英⽂代碼+空間編號，如為教師研究室，在建物英⽂代號前加上「教研-」。
例：教研-篤⾏Y222、⾏政A103、藝術館M101

儲存移動單之後按
查詢列印，會跳到
單據作業畫⾯。

點選列印，單⾯列印，核章後送保管組。
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非消耗品移動單塡製說明


