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壹、 系統登入 

一、 系統登入 

 系統選取：下拉可選取目前可使用之系統，登入後亦可再切換其它系統。 

 系統登入:輸入【帳號】及【密碼】,忘記密碼時請與系統管理人員聯繫。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

 

二、 系統主畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 系統切換 

 

 

 

 

 

登入者資訊 

系統作業項 

 

操作區 

切換系統 
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四、 系統作業項目 

 因每個人的權限不同能處理的作業項次將不會全部顯現，故每人可看到

的作業項次將有所不同，請點選 Tree狀項次，將可展開明細項次，並

double-click即可執行作業項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 最多可同時開啟５個作業項，使用者可依需求作切換比對操作，並提供

將所開啟之作業項全部關閉之功能。 

 

 每個作業項均有一獨立編號，顯示於右下角，或者將鼠標移至 Tree狀功

能項次停留，亦會顯示該作業編號。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選三角型圖示，即可展開明細

項，再點選一次即可收起明細項 

double-click即可執行作業項 

作業編號 

關閉全部作業項 

 

可同時開啟５個作業項 全部關閉 
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五、 系統登出 

 

 

 

 

六、 密碼變更 

 輸入正確密碼後按確認即可變更，變更後系統將要求重新登入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選登出即可 
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七、 個人資料異動  

 提供登入者可進行個人資料之異動修訂，並可自行上傳個人圖檔照片，上

傳圖檔僅接受 JPG格式，建議尺寸 W140 * H130 Pixel，修改後請按『確

認修改』或按『離開』放棄修改。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貳、操作說明 

一、 作業功能列 

 

 新增：新增一筆新的資料。 

 修改：選取欲修改資料，按修改鈕，即進入編輯模式。 

 刪除：選取欲刪除資料，按刪除鈕，刪除該筆資料。 

 取消：當新增或修改時，按取消鈕，放棄新增或修改。 

 存檔：當新增或修改時，按存檔鈕，儲存資料。 

 

二、 欄位操作方式 

 日期型態： 

 

 

 將游標點入日期欄位後，即可輸入日期，一律採３碼民國年方式輸入，

例如民國９８年，則必輸輸入０９８。 

 下列之輸入方式均可接受 

1010928 
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101.09.28 

101-09-28 

101/09/28 

系統均會自動轉換為 101.09.28方式呈現，以便利使用者操作。 

 

 起迄欄位： 

 

 

 

 當輸入起始值後，將游標移至迄值時，或其它欄位，系統將算動帶入

起始值，使用者可再行修改。 

 

 在查詢條件情況下，當只輸入起值迄值空白，表示查詢 >= 起值的全

部資料；當只輸入迄值起值空白，表示查詢 <= 迄值的全部資料，二

者均空白，表示查詢全部資料。 

 

 下拉型態欄位： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 直接下拉挑選，當欄位為可輸入時，亦可直接輸入代碼，會自動帶出資

料，亦可下拉後輸入代碼，當輸入時會自動捲動至符合資料列，以供

挑選。 
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三、 資料列（Grid）操作說明： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 資料列用於顯示查詢資料結果使用，若資料多則會有分多頁顯示，每頁預

設顯示 20筆資料，可下拉選取其它筆數。 

 若有多選擇性需求的資料列，會提供全選及取消全選功能；當點取全選

時，將自動選取目前所在頁面的全部資料，當點取消全選時，將取消目前

所在頁面的已選取資料。 

 頁數切換說明： 

 移至第一頁 

 往上一頁 

 往下一頁 

 移至最後一頁 

 資料重新整理 
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叁、動產管理 

一、 動產-異動申請維護作業 

 

1. 動產-增加申請維護 

 

 步驟(一)填寫申請基本資料 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 屬於珍貴財產勾選珍貴財產註記。 

 屬於基金財產選擇基金財產註記(可先做參數設定)。 

 輸入經費來源或是直接由採購匯入採購資料,油菜購資料匯入需要入

黏存單上的採購條碼編號(多經費請輸入多個條碼) 

 按 
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 步驟(二)輸入新增財產品項。 

 按         。 

 如果是由採購單資料匯入請按修改檢查是否有資料填寫不齊全。 

 

 

 

 

 

 

 

 財產區分/公用區分/增置方式系統可設定預設帶出項目,可下拉重

新選取。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 輸入財產編號 

財產編號查詢:按     可用中文或編號做查詢,選取財產編號,系統

會直接把該財產編號/單位/使用年限/折舊年限/材質/帶入。 
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 財產別名:統預先帶入財產編號名稱可修改詳細財產別名。 

 數量:輸入購置數量。 

 總價:輸入總價系統會自動計算單價,無法整除不足或多金額會放到

最後一筆。 

 型式:輸入財產的型號或簡易的型式說明(T300/TTP314) 。 

 廠牌:輸入廠牌(宏碁/華碩/HP) 。 

 廠商:輸入購買廠商資料(大同電腦/聯成公司) 。 

 保管人員:系統預設登入人員(單位管理人及財產管理可修改) 。 

 保管單位:系統預設登入單位(單位管理人及財產管理可修改) 。 

 使用人員:系統預設登入人員(可修改) 。 

 使用單位:系統預設登入單位(可修改)。 

 存置地點:輸入財產放置位子,可按     查詢存置地點, 選取存置

地點。 

 保固日期:輸入財產保固期限起訖。 

 其他事項:其他說明(財產卡上顯示) 。 

 備註: 其他備註說明 v 

 輸入完成後按           。 
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 按         繼續新增第二筆財產。 

 或是按       複製第二筆財產。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 或是查詢曾經購買過的財產資料,輸入查詢資料按複製。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按上一步可修改申請基本資料 
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 會計資料:先點選財產,在按          在按        下拉選取會

計科目系統會直接帶入金額(單價),可輸入多項次按          。     

   折舊科目及會計子目由設定檔直接帶入不須輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 財產圖檔:按           按        輸入圖檔說明按,按圖檔上傳 

去選擇上傳圖檔按         。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 附屬設備: 按          按        輸入設備名稱/數量/金額按 

                         。 
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 詳細規格:按          輸入詳細規格資料按         。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 軟體:按         輸入軟體資料。 
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 輸入完成後按       可預覽增加申請的資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(三)完成增加申請 

 檢查輸入資料無誤按        。 

 系統會自動檢查所有必輸攔位是否有輸入,若有資料未確實輸入系

統會有說明訊息題示。 
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 按確定列印增加單完成增加申請作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 動產-撥出申請維護 

 步驟(一)填寫申請基本料。 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 輸入撥出原因。 

 輸入撥出單位。 

 按 
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 步驟(二)選取撥出財產品項 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。紅色註記財

產為已提出其他申請做作業並未做審核作業,所以不能再做申請。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 全  選：選取本頁面全部資料。 

 取消全選：取消本頁面已選取資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 部分選取: 選取部分資料 按住 Ctrl鍵將要撥出資料後按滑鼠左鍵
選取。 
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 選取財產:請點選左方財產資料，按即     可將左方點選之財產帶

入右方資料列。 

 取消財產：請點選右方財產資料，按即    可將右方點選之財產予

以取消。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按  可修改撥出原因。 
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 步驟(三)完成撥出申請。 

  完成撥出單申請作業。 

 按確定列印財產撥出單。 
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3. 動產-毀損申請維護 

 

 步驟(一)填寫申請基本資料。 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 輸入毀損報廢原因。 

 輸入處理方式。 

 輸入繳存地點。 

 按          。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(二)選取毀損報廢財產品項 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取毀損報廢財產 

 按  可修改毀損報廢原因/處理方式/繳存地點/備註等。 

 

 步驟(三)完成毀損報廢財產申請 

 

 按        完成毀損報廢單申請作業。 

 按確定列印財產毀損報廢單。 
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4. 動產-減損申請維護 

 

 步驟(一)填寫申請基本資料 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 輸入報廢原因。 

 輸入處理方式。 

 輸入繳存地點。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(二)選取報廢財產品項 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

未達報廢年限或折舊未提列完畢的財產不可做減損報廢。 

 選取報廢財產。 

 

 步驟(三)完成報廢財產申請 

 

 按  可修改報廢原因/處理方式/繳存地點/備註等。 

 按  完成報廢單申請作業。 

 按確定列印財產報廢單。 
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5. 動產-增減值申請維護 

 

 步驟(一) 填寫申請基本資料 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 類別:選擇增值或是減值 

 輸入增減值原因/備註資料/增值財產名稱/廠牌/型式。 

 輸入經費來源 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(二)選取增減值財產品項 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取增減值財產。 

 

 步驟(三)填寫增減值資訊 

 

 按  輸入增減財產區分(系統預設本財產區分)/增減金額/

如延長折舊年限/使用年限/可修改增減值原因/備註等。 

※減值金額不可高於帳面價值。 
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 按           輸入會計資料。 

 新增:按       滑鼠移置會計科目下方點選下拉選會計科目,可新

增多項次。 

 刪除:點選要刪除的財產資料按        。 

 輸入完成後按          。 

※折舊科目及會計子目由系統設定檔帶入不需輸入。 

※減值時只減值原始增加財產區分及會計科目/經費來源。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 輸入完成後按       可預覽增減值申請的資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(四)完成增減值財產申請 

 按        完成增減值單申請作業。 
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 按確定列印財產增減值單。 

6. 動產-移轉申請維護 

 

 步驟(一) 填寫申請基本資料。 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 選擇移入保管人/使用人資料。 

 輸入新存置地點(存置地點如不異動,空白不需輸入 資料即可)。 

 按           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(二)選取移轉財產品項 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取移轉財產。 

 按  

 修改新存置地點。 

 

 

 

 

 

 

 步驟(三)完成移轉財產申請 

 

 按        完成移轉單申請作業。 

 按確定列印財產移轉單。 
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二、 動產-異動修改維護作業 

 ※已入帳財產不可做修改如要做修改必須先做單據還原作業 

 

1. 動產-增加單修改維護 

 增加單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產增加單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 增加單修改:按              修改增加資料(修改步驟與增加單

申請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產增加單。 
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 取消修改: 按            取消修改回到查詢畫面。 
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2. 動產-撥出單修改維護 

 

 撥出單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產撥出單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料 

 撥出單修改:按              修改撥出資料(修改步驟與撥出單

申請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產撥出單。 

 取消修改: 按           取消修改回到查詢畫面。 

 

3. 動產-毀損單修改維護 

 

 撥出單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產毀損單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料 

 毀損單修改:按                修改毀損出資料(修改步驟與毀

損單申請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產毀損單。 

 取消修改: 按          取消修改回到查詢畫面。 
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4. 動產-減損單修改維護 

 

 減損單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產減損單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料 

 減損修改:按              修改減損資料(修改步驟與減損單申

請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產減損單。 

 取消修改: 按            取消修改回到查詢畫面。 

 

 

5. 動產-增減值單修改維護 

 

 增減單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產增減值單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料 

 增減值單修改:按              修改增減值資料(修改步驟與增

減值單申請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產增減值單。 

 取消修改: 按            取消修改回到查詢畫面。 
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6. 動產-移轉單修改維護 

 

 移動單修改步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要修改財產移轉單。 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料 

 移轉單修改:按             修改移轉資料(修改步驟與移轉單申

請一樣) 。 

 修改完成按         即可重新列印財產移轉單。 

 取消修改: 按          取消修改回到查詢畫面。 
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三、 動產-單據刪除維護作業 

1. 動產-增加單刪除維護 

 

 增加單刪除步驟 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。 

 選取要刪除財產增加單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按        可查看明細資料。 

 增加單刪除:按         刪除增加單。 

 按確認增加申請刪除完成。 

 

2. 動產-撥出單刪除維護(刪除步驟與增加單刪除步驟都一樣) 

3. 動產-毀損單刪除維護(刪除步驟與增加單刪除步驟都一樣) 

4. 動產-減損單刪除維護(刪除步驟與增加單刪除步驟都一樣) 

5. 動產-增減值單刪除維護(刪除步驟與增加單刪除步驟都一樣) 

6. 動產-移轉單刪除維護(刪除步驟與增加單刪除步驟都一樣) 
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3.維護財產資料 

 

四、 動產-資料查詢作業 

   但只能做查詢不可做資料維護 

 查詢: 輸入查詢條件查詢。※避免查詢資料過多必須要輸入查詢條件 

 選取要要查詢的財產資料。 

 按基本資料查看財產基本資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

查看財產歷程紀錄 

匯出財產資料 

按查詢回到查詢畫面 
繼續維護別筆財產 

瀏覽其他基本資料 
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五、 動產-報表列印 

1. 表單列印 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢。※避免查詢資料過多必須要輸入查詢條件 

 選取要要列申請表單 

 按        可查看明細資料。 

 按          列印申請單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.選擇要列印申請單據 

2.按選取列印申請單 

2. 匯出申請單 
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2. 統計表單列印 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢。※避免查詢資料過多必須要輸入查詢條件。 

 列印價值:選擇列印現值還是帳面價值(折舊後價值) 。 

 排序:選擇表單排序方式。 

 資料狀態:選擇列印未報廢還是報廢資料或是兩者含。 

 按        列印表單。 
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肆、維修管理 

一、 維修申請 

 

 步驟(一 )填寫申請基本資料 

 填造日期系統自動給可修改。 

 填造人員系統抓登入人員(不可修改)。 

 輸入預計完成時間/保固日期/廠商。 

 輸入有無廢品/維修內容。 

 按 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟(二) 選取維修財產品項 

 

 查詢: 輸入查詢條件查詢，若為空白表示查詢全部 。紅色註記財

產為已提出其他申請做作業並未做審核作業,所以不能再做申請 

 全  選：選取本頁面全部資料。 

 取消全選：取消本頁面已選取資料。 

 部分選取: 選取部分資料 按住 Ctrl鍵將至要撥出資料後按滑鼠左
鍵選取。 

 選取財產:請點選左方財產資料，按即     可將左方點選之財產帶

入右方資料列。 

 取消財產：請點選右方財產資料，按即    可將右方點選之財產予

以取消。 

 按          可修修繕原因/修繕用途。 
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 步驟(三) 填寫維修資訊 

 

 輸入預計完成時間/保固日期/。 

 輸入修繕金額。 

 按 
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 步驟(四)完成維修申請 

 檢查輸入資料無誤按          。 

 系統會自動檢查所有必輸攔位是否有輸入,若有資料未確實輸入系統

會有說明訊息題示。 

 按確定列印維修增加單完成財產維修單申請作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 維修單修改(操作方式與動產相同) 

三、 維修單刪除(操作方式與動產相同) 

四、 維修單列印(操作方式與動產相同) 
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伍、標籤列印 

一、 標籤列印(標籤機) 

 

 輸入查詢條件按         。 

 選取列印:按住 Ctrl 移動滑鼠點選要列印條碼財產按           。 

 全部列印:按           列印所有財產條碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 預覽財產條碼 

 按列印(選擇標籤機) 
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二、 標籤列印(A4) 

 

 輸入查詢條件按         。 

 選取列印:按住 Ctrl 移動滑鼠點選要列印條碼財產按           。 

 全部列印:按           列印所有財產條碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 預覽財產條碼。 

 按列印(選擇印表機) 。 
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