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壹、 財產系統 

一、 個人財產管理 

於左方選單點選「財產系統」→「個人財產管理」進入個人財產管理作業，

在此可進行個人財產資料的維護。 

※功能路徑：【財產系統】【個人財產管理】 

 

(一) 個人財產管理－查詢財產(物品)資料 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

查詢方式：單位 

購置日期：2004-05-05到 2010-12-25。 

保管人：B395-鄭 XX。 

單位：D01-學生事務處生活輔導組。 
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2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 

 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

(1) 當使用者權限為「單位財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人、單位。 

例：使用者 B395鄭 XX → 單位財產管理人 →  

(2) 當使用者權限為「個人財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人。 

例：使用者 A047陳 XX → 個人財產管理人 →  

※查詢條件的保管人欄位只會在【查詢方式】為「單位」時顯示。 
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3. 在【移轉紀錄】欄位，點選【顯示】後會開啟新視窗，在視窗中會顯示該筆

財產(物品)資料的移轉歷程。 
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4. 在【報修紀錄】欄位，點選【顯示】後會開啟新視窗，在視窗中會顯示該筆

財產(物品)資料的報修歷程。 
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(二) 個人財產管理－財產清冊 

1. 點選【財產清冊】。 

 

2. 報表預覽視窗開啟，確認報表無誤後可點選【 】即列印報表。 
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(三) 個人財產管理－財產清冊 EXCEL匯出 

1. 點選【財產清冊 EXCEL匯出】。 

 

2. EXCEL預覽視窗開啟。 
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(四) 個人財產管理－達使用年限之財產清單 

1. 點選【達使用年限之財產清單】。 

 

2. 開啟報表預覽視窗，確認報表無誤後可點選【 】即列印報表。 
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(五) 個人財產管理－達使用年限之物品清單 

1. 點選【達使用年限之物品清單】。 

 

2. 開啟報表預覽視窗，確認報表無誤後可點選【 】即列印報表。 
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二、 財產、物品移轉 

於左方選單點選「財產系統」→「移轉申請單」進入移轉申請單作業，在此

可進行財產(物品)移轉資料的的維護。 

※功能路徑：【財產系統】【移轉申請單(財產)】 

 

 

(一) 移轉作業－查詢移轉單 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

處理狀態：全部。 

查詢方式：單位。 

申請日期：20150725-20160217。 

保管人：全部。 
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2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 

 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

(1) 當使用者權限為「單位財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人、單位。 

例：使用者 B395鄭 XX → 單位財產管理人 →  

(2) 當使用者權限為「個人財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人。 

例：使用者 A047陳 XX → 個人財產管理人 →  

※查詢條件的保管人欄位只會在【查詢方式】為「單位」時顯示。 
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(二) 移轉作業－新增移轉單 

1. 在移轉單瀏覽頁點選【新增】，開始新增移轉單。 

 

 

2. 主單新增頁之【申請單位】下拉選單，下拉選單內容為「目前系統使用者所

管理財產的使用單位」，請依序輸入資料項後點選【確認】。 

申請單位：D02學生事務處課外活動指導組。 

移轉說明：活動租借。 

類別：同單位。 

※有紅字星號標註的欄位為必填欄位。 

 

 

 

※請注意，明細新增頁的資料內容會根據【申請單位】欄位來做顯示，只選

擇目前選擇單位之資料。【申請單位】欄位還會因不同權限而顯示不同選項： 

(1) 當使用者權限為「單位財產管理人」，則申請單位下拉選項為該管理人

所管理之單位處室。 

(2) 當使用者權限為「個人財產管理人」，則申請單位下拉選項為該管理人

所屬之單位處室。 

※類別若選擇「不同單位」，則明細新增頁會多出【移入使用單位】欄位供

選擇，若選擇「同單位」，則明細新增頁之移入單位默認為主單所選的申請

單位。 



12 

3. 在明細新增頁，點選【新增】新增財產(物品)明細資料。 

 

 

(1) 在財產(物品)選擇視窗選擇要移轉的財產(物品)資料。 
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※請注意，在財產(物品)選擇視窗的查詢條件會因使用者權限不同而改變。 

(1) 使用者權限為「單位財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個人、

單位。 

(2) 使用者權限為「個人財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個人。 

※根據查詢條件不同，可選擇的財產資料也不同。 

(1) 當【查詢方式】選擇單位時，出現保管人查詢選項，只能選擇「主單所

選之申請單位的財產(物品)資料」。 

 

(2) 當【查詢方式】選擇個人時，只能選擇「主單所選之申請單位並隸屬於

該填表人的財產(物品)資料」。 
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(2) 開啟單位選擇視窗，選擇該財產(物品)資料的移入使用單位。 

 

 
※當主單的【類別】欄位選擇「不同單位」，明細新增頁才會出現【移入使

用單位】欄位；若主單的類別欄位選擇「同單位」，則明細新增頁不會出現

此欄位，移入使用單位資料默認成與主單的申請單位相同。 
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(3) 開啟保管人選擇視窗，選擇該財產(物品)資料的移入保管人。 
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(4) 若主單類別設定為「不同單位」，則明細新增視窗可選擇【移入使用單位】。 

在單位選擇視窗，只能選擇主單所選之申請單位以外的單位資料；在保管人

選擇視窗會出現主單所選之申請單位以外的人員資料。 

 

 
※在不同單位時，保管人選擇視窗的資料預設成根據所選擇的移入使用單位

做顯示。 

 

 

  

【移入保管人】和【移入單位欄位】只會出

現主單所選之申請單位以外的資料。 



17 

(5) 若主單類別設定為「同單位」，則隱藏【移入使用單位】欄位。 

移入使用單位會預設成主單申請單位所選的資料；在保管人選擇視窗只會出

現主單所選之申請單位的人員資料。 

 

 

 

  

移入單位欄位隱藏，財產移入

單位預設為原財產使用單位。 
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(6) 開啟放置地點選擇視窗，選擇該財產資料的放置地點。 

 

 
※在明細新增頁，【放置地點】調整為非必填欄位，若沒選擇，則財產(物品)

移入放置地點預設為原財產(物品)放置地點。 
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(7) 資料輸入完成後，點選【確認】會出現提醒視窗「資料新增完成!!」，即新

增資料。若需新增多筆財產(物品)資料，在明細瀏覽頁點選【新增】後，重

複上方步驟。 

 

 

※若已有明細資料，再新增其他明細時不允許選擇【移入保管人】、【移入使

用單位】。 
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4. 在簽核頁，輸入簽核人員資料。 

 

(1) 在使用者選擇視窗選擇要簽核的人員。 
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(2) 選擇關卡和加簽方式，填寫備註後點選【加簽】。 

 

 

※若已有設定自動簽核關卡，可直接點選【載入自動簽核】。 
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(3) 設定完簽核關卡後，點選【轉簽核】會出現提醒視窗「單號 XXXXXXXXX

轉簽核完成」，即送出簽核資料，該筆移轉單狀態改為「簽核」。 
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(三) 移轉作業－批次移轉作業 

1. 在移轉單瀏覽頁點選【批次移轉】。 

 

 

2. 需先設定查詢區塊的單位查詢條件。 

※財產查詢條件中的【單位】只能選擇該申請人所管理的單位。 

 

※財產查詢條件至少要選擇單位，不然選擇移轉設定類別時會出現「左方查

詢請先設定查詢單位！」訊息。 
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3. 填寫移轉設定。 

 

(1) 選擇【類別】後，選擇【移入使用單位】和【移入保管人】。 

a. 若主單類別設定為「不同單位」，則明細新增視窗可選擇【移入使用單位】。 

在單位選擇視窗，只能選擇查詢條件所設之單位以外的單位資料；在保管人

選擇視窗只會出現查詢條件所設之單位以外的人員資料。 

 

b. 若主單類別設定為「同單位」，則隱藏【移入使用單位】欄位。 

移入使用單位會預設成查詢條件所設之單位資料；在保管人選擇視窗只會出

現查詢條件所設之單位的人員資料。 
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(2) 選擇【移入放置地點】。 

※為非必填欄位，若沒選擇，則財產(物品)移入放置地點預設為原財產(物品)

放置地點。 

 

(3) 填寫【移轉說明】。 

 

 

4. 選擇欲移轉的財產(物品)資料。 
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5. 點選【批次移轉】後會出現提醒視窗，若點選【 】，則所選擇之財

產(物品)資料將被批次移轉成一筆移轉單資料。 
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(四) 移轉作業－批次附加作業 

1. 在移轉單瀏覽頁點選【批次附加】，即可對該筆移轉單之明細資料做大數量

的新增。 

 

 

※在批次附加中，固定查詢單位為主單的申請單位，不允許移轉其他單位的

財產(物品)資料。 
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2. 選擇欲移轉的財產(物品)資料後，選擇移入放置地點。 

 

3. 移轉資料設定完成後點選【批次移轉】，在提醒視窗若點選【 】，

則所選擇之資料將被批次附加進該筆移轉單明細。 
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(五) 移轉作業－修改移轉單 

1. 在移轉單瀏覽頁點選【 】，開始修改移轉單。 

 

 

(1) 在修改狀態下，主單頁只可修改【移轉說明】欄位，修改完成後點選【確認】，

會出現提醒視窗「資料修改完成!!」並跳轉回資料瀏覽頁。 

移轉說明：活動租借→校慶活動租借。 
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2. 在明細頁點選【 】，開始修改明細資料。 

 

 
(1) 在修改狀態下，明細修改頁只可修改【移入放置地點】欄位，修改完成後點

選【確認】，會出現提醒視窗「資料修改完成!!」並跳轉回明細瀏覽頁。 

移入放置地點：01446課指組→000040302教室。 
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(六) 移轉作業－列印移轉單 

1. 在移轉單瀏覽頁點選【 】，開始列印移轉單。 

 

2. 報表預覽視窗開啟，確認報表無誤後點選【 】即列印報表。 
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(七) 移轉作業－刪除移轉單 

1. 刪除移轉單資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的移轉單資料。 

 

(2) 勾選移轉資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除資料。 
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2. 刪除移轉單明細資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的明細資料。 

 

(2) 勾選明細資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除明細資料。 
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3. 刪除簽核關卡資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的簽核資料。 

 

(2) 勾選明細資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除簽核資料。 
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三、 財產、物品報廢 

於左方選單點選「財產系統」→「報廢申請單」進入報廢申請作業，在此可

進行財產(物品)報廢資料的的維護。 

※功能路徑：【財產系統】【報廢申請單(財產)】 

 

 

(一) 報廢作業－查詢報廢單 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

處理狀態：申請中。 

查詢方式：單位。 

申請日期：20160127-20160217。 

保管人：全部。 
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2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 

 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

(1) 當使用者權限為「單位財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人、單位。 

例：使用者 B395鄭 XX → 單位財產管理人 →  

(2) 當使用者權限為「個人財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個

人。 

例：使用者 A047陳 XX → 個人財產管理人 →  

※查詢條件的保管人欄位只會在【查詢方式】為「單位」時顯示。 
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(二) 報廢作業－新增報廢單 

1. 在報廢單瀏覽頁點選【新增】，開始新增報廢單。 

 

 

 

2. 主單新增頁之【申請單位】下拉選單，下拉選單內容為「目前系統使用者所

管理財產的使用單位」，請依序輸入資料項後點選【確認】。 

申請單位：D01-學生事務處生活輔導組。 

報廢說明：實驗意外報廢。 

類別：所有單位。 

※有紅字星號標註的欄位為必填欄位。 

 

 

 

 

※請注意，明細新增頁的資料內容會根據【申請單位】欄位來做顯示，只選

擇目前選擇單位之資料。【申請單位】欄位還會因不同權限而顯示不同選項： 

(1) 當使用者權限為「單位財產管理人」，則申請單位下拉選項為該管理人

所管理之單位處室。 

(2) 當使用者權限為「個人財產管理人」，則申請單位下拉選項為該管理人

所屬之單位處室。 
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3. 在明細新增頁，點選【新增】新增財產(物品)明細資料。 

 

 

(1) 在財產(物品)選擇視窗選擇要報廢的財產(物品)資料。 
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※請注意，在財產(物品)選擇視窗的查詢條件會因使用者權限不同而改變。 

(1) 使用者權限為「單位財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個人、

單位。 

(2) 使用者權限為「個人財產管理人」，則【查詢方式】下拉選項有：個人。 

※根據查詢條件不同，可選擇的財產資料也不同。 

(1) 當【查詢方式】選擇單位時，出現保管人查詢選項，只能選擇「主單所

選之申請單位的財產(物品)資料」。 

 

(2) 當【查詢方式】選擇個人時，只能選擇「主單所選之申請單位並隸屬於

該填表人的財產(物品)資料」。 

 

(2) 選擇【報廢原因】。 

報廢原因：損壞無法修復 
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(3) 資料輸入完成後，點選【確認】會出現提醒視窗「資料新增完成!!」，即新

增資料。若需新增多筆財產(物品)資料，在明細瀏覽頁點選【新增】後，重

複上方步驟。 

 

 

(4) 報廢單明細可以做批次匯入，點選【 】開啟報廢資料匯入視窗。 
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(5) 在報廢資料匯入視窗，點選【選擇檔案】後出現開啟舊檔視窗，選擇要匯入

的 Excel檔並點選【開啟】。 

※匯入的檔案必須為 Excel檔案，Excel的匯入格式需依照「匯入格式下載」

的範例不可隨意修改，否則無法進行資料匯入。 

 

 

※匯入的明細資料須為主單所填之申請單位的資料，並且經費來源獎補助和

校內款之財產(物品)資料不可匯入至同一張報廢單中。 
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(6) 選擇【報廢原因】。 

報廢原因：損壞無法修復 

 

(7) 設定完匯入資料後點選【匯入】即匯入明細資料。在報廢資料匯入視窗會顯

示匯入明細的狀態，匯入失敗的資料會顯示失敗原因於此，而匯入成功的資

料會直接新增在明細頁並顯示。 

 

 

 

  

該檔案匯入明細的狀態會顯示於此。若匯

入失敗，則顯示該明細匯入失敗的原因。 

匯入成功的明細會直接新增於報廢單中。 
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4. 在附件頁，點選【檔案上傳】開啟檔案上傳視窗，上傳報廢財產(物品)圖片。 

 

 

(1) 若需一次上傳多筆檔案，請點選檔案上傳視窗的【增加】，即可新增多筆檔

案上傳區。 
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(2) 在檔案上傳視窗，點選【選擇檔案】後出現開啟舊檔視窗，選擇要上傳的圖

片檔案並點選【開啟】。 
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(3) 選擇完上傳檔案後點選【確認】即上傳檔案。在檔案上傳視窗會顯示上傳資

料明細，而上傳成功的資料會直接新增在附件頁並顯示。 
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5. 在簽核頁，輸入簽核人員資料。 

 

※若要設定報廢單簽核關卡，必須在附件頁先上傳報廢財產(物品)圖片，否

則無法進入簽核頁畫面。 

 

 

(1) 在使用者選擇視窗選擇要簽核的人員。 
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(2) 選擇關卡和加簽方式，填寫備註後點選【加簽】。 

 

 

※若已有設定自動簽核關卡，可直接點選【載入自動簽核】。 
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(3) 設定完簽核關卡後，點選【轉簽核】會出現提醒視窗「單號 XXXXXXXXX

轉簽核完成」，即送出簽核資料，該筆報廢單狀態改為「簽核」。 
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(三) 報廢作業－批次報廢作業 

1. 在報廢單瀏覽頁點選【批次報廢】。 
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2. 需先設定查詢單位，儲存時報廢單主單的【申請單位】會以批次報廢的查詢

單位來做儲存。 

※財產查詢條件中的【單位】只能選擇該申請人所管理的單位。 

 
※財產查詢條件中的【單位】為必填欄位，若無填寫會出現「請選擇要查詢

的單位！」訊息。 
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3. 填寫報廢設定，並填寫報廢設定。 

類別：所有類別。 

報廢原因：損壞無法修護。 

報廢說明：颱風侵襲耗損。 

 

 ※在選擇報廢資料時，系統會顯示該財產(物品)所剩的耐用年限。 
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4. 點選【批次報廢】後會出現提醒視窗，若點選【 】，則所選擇之財

產(物品)資料將被批次報廢成一筆報廢單資料，並顯示報廢成功訊息。 
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(四) 報廢作業－批次附加作業 

1. 在報廢單瀏覽頁點選【批次附加】，即可對該筆報廢單之明細資料做大數量

的新增。 

 

 

※批次報廢時會固定查詢單位為主單的申請單位，不允許報廢其他單位的財

產資料。 
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2. 設定報廢原因、報廢說明，並選擇報廢資料。 

 

 

3. 報廢資料設定完成後點選【批次報廢】，在提醒視窗中若點選【 】，

則所選擇之財產資料將被批次附加進該筆報廢單。 
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(五) 報廢作業－修改報廢單 

1. 修改報廢單。 

(1) 在報廢單瀏覽頁點選【 】，開始修改報廢單。 

 

 

(2) 在修改狀態下，主單頁只可修改【報廢說明】欄位，修改完成後點選【確認】，

會出現提醒視窗「資料修改完成!!」並跳轉回資料瀏覽頁。 

報廢說明：機器故障→水冷氣報廢。 

※【類別】欄位在修改狀態雖可做選擇，但只有一個選項「所有類別」，故

不列入可修改欄位。 
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2. 修改報廢單明細資料。 

(1) 在明細頁點選【 】，開始修改明細資料。 

 

 

(2) 在修改狀態下，明細修改頁只可修改【報廢原因】欄位，修改完成後點選【確

認】，會出現提醒視窗「資料修改完成!!」並跳轉回明細瀏覽頁。 

報廢原因：自然損毀→損壞無法修護。 
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(六) 報廢作業－列印報廢單 

1. 在報廢單瀏覽頁點選【 】，開始列印報廢單。 

 

 

2.  開啟財產(物品)報廢單視窗，點選【列印】。 
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3. 報表預覽視窗開啟，確認報表無誤後點選【 】即列印報表。 
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(七) 報廢作業－刪除報廢單 

1. 刪除報廢單資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的報廢單資料。 

 

(2) 勾選報廢資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除資料。 
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2. 刪除報廢單明細資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的明細資料。 

 

(2) 勾選明細資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除明細資料。 
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3. 刪除簽核關卡資料。 

(1) 在【 】欄位，勾選想要刪除的簽核資料。 

 

(2) 勾選明細資料後點選【 】。 

 

(3) 在提醒視窗選擇【 】即刪除簽核資料。 

 

 


