
財產移動單線上操作說明

資產經營管理組



緣起

因應無紙化，改變原先列印移動三聯單方式，

以線上簽核辦理本校校內財產及非消耗品移轉，

包含更換保管人或換保管單位。



一、
財產移動單-系統端

(登入財產管理系統)



1.新增移動單

✢ 單位財產管理者至財產管理系統，新增財產移動單



2.設定原保管⼈與新保管⼈

✢ 可以透過關鍵字搜尋



3.選擇移動財物

✢ 於財產移動單點選「編輯」以進行下一步設定



3.選擇移動財物

✢ 設定要移動的財物(可複數)

可輸入編號或關鍵字尋找



4.啟動流程

✢ 點選啟動流程申請單狀態會由「填寫中」變為「審核中」
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https://fms-oga.nsysu.edu.tw/main/home


Hand Up



二、
財產移動單-簽核端
(登入流程引擎網頁)



1.簽核系統入口

✢ 可於財產管理系統連結簽核流程引擎



2.登入簽核系統

✢ 帳號：單一入口網帳號

✢ 密碼：SSO密碼



✢ 首頁會顯示「代辦工作」項目

✢ 點選「流程作業」有工作細項說明

3.系統首頁



✢ 點選「流程作業」有工作細項說明

4.流程作業

★批次處理→只有「主管」、「單位財產管理⼈」有權限



✢ 勾選「待審核」→代表目前不簽核
✢ 勾選「同意」→代表同意
✢ 勾選「退回」→目前只能退回，第一關簽核者(作單者)才有權限「作廢」

5.進行簽核

★完成後，即會進行至下一關簽核



三、
財產移動單-代理人設定



代理⼈設定(個⼈帳號自行設定)

✢ 當需要由他人代理簽核時，可於簽核系統設定，避

免因無法簽核影響時效性



代理⼈設定(個⼈帳號自行設定)
✢ 1.依規則代理 2.可選擇代理人員與代理期間

1

2



代理⼈設定(個⼈帳號自行設定)
✢ 啟用與停止



代理⼈設定(個⼈帳號自行設定)

✢ 系統可看出目前的代理工作



代理⼈設定(主管)

✢ 單位如有需求，資產
組將統一協助處理單
位主管代理人設定。

✢ 請於資產組網頁提出
代理申請。

 於111年3月30日前提
出
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https://eoffice2.nsysu.edu.tw/WebAgenda/
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四、
財產移動單-追蹤與完成



1.簽核流程

✢ 至財產資訊管理系統

✢ 透過「檢視流程進度」可連結流程引擎查看簽核進度



1.簽核流程



1.簽核流程

✢ 亦可從簽核系統
查詢簽核進度。

✢ 另可透過流程追
蹤，搜尋特定期
間與狀態之移動
表單。



1.簽核流程



2.Email通知

✢ 當有待辦工作時，系統會寄發email提醒



2.Email通知

✢ 移動單完成時，系統亦會寄發email

說明簡報.pptx
說明簡報.pptx


2.Email通知(更改存置地點)



2.Email通知(檢視簽核紀錄)



2.Email通知(檢視簽核紀錄)



3.財產標籤

✢ 新財產標籤會每月發

放單位財產新增.減損.

移(異)動清冊時一併

送出



五、
財產資訊宣導



1.非消耗品增加單

✢ 原為一式二聯，為響應環保減少紙張，自111年3月1日起，
改成列印一張即可。



2.盤點作業

✢ (1)自111年度始，調整盤點作業期程，改為2-3月
各單位初盤，4-5月複盤。

✢ (2)為落實財物管理及安全，從111年度起，除評列
為「待改善」以下之單位須列為下年度財物優先盤
點對象外，年度盤點評比成績最後5名之單位，亦
將納入。

✢ (3)對於單位財產管理人管理及維護財物具有顯著績
效者(5年內有2次盤點評比分數為特優)，將予以提
報敘獎，此項敘獎統計自109年開始計列。

尚未繳交初盤結果紀錄表之單位請盡快於4月8日前繳交



3.二手庫房

✢ (1)為達到資產活化並減少資源浪費，本校二手庫房

有提供各單位釋出且尚堪用之二手物品，相關品項

PO於本組網頁(每年4月及10月亦會發文通知)，如

有需求單位或老師，可來電洽詢。

✢ (2)各單位如有尚堪用之物品，亦可聯絡本組，以供

各單位再使用。

✢ (3)如有新進教師時，請單位財產管理人向老師宣導，

可詢問二手庫房是否有可領用之二手物品。



4.電腦資訊設備報損硬碟資料處理

✢ 為配合資訊安全實施，電腦等資訊設備報損報廢後(時)，
應確保並清空硬碟資料，以避免資料外洩，採取方式有:

A.使用檔案粉碎軟體。

B.資產組提供1組硬碟資料清除機供借用。

C.硬碟拔除後加以物理性破壞。

設備入庫前請繳交硬碟資料清除確認書(共二聯)



5.財產圖檔管理
✢ 為方便各單位管理財物，財產管理系統另新增財產圖檔管

理功能，可上傳與編輯財物照片。



5.財產圖檔管理
✢ 可善用搜尋功能，查找財產與非消耗品

輸入搜尋條件



5.財產圖檔管理
✢ 財物資訊亦可下載成EXCEL檔(可連結圖檔)
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~Thanks for your attention~


