
新財產管理系統操作說明

總務處資產經營管理組

109年8月



原由

本校財產系統已建置多年，由資產組負責
辦理財產建檔、異動審核及減損報廢等作
業，為符合資訊時代，欲建立更具電子化
與便利性的系統。



新財產管理系統登入(1/3)

教職員及兼任助理以本校單一入口網帳密登入新
財產管理系統



新財產管理系統登入(2/3)

登入者姓名

資產組 單位財產管理人 個人



新財產管理系統登入(3/3)

手機登入畫面



新財產管理系統-增加作業

一、財產增加單
新購1萬元以上之財產，於核銷時須檢附財產增加單。

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-增加作業

一、財產增加單



新財產管理系統-增加作業

新系統必須上傳財產照片

一、財產增加單

*記號之欄位為必填，否則系統無法存檔

存置地點明
確詳實



新財產管理系統-增加作業
一、財產增加單

1.填寫中(資產組未審核)
2.已審核(資產組已審核)
3.已入帳(資產組完成登帳)



新財產管理系統-增加作業
一、財產增加單



新財產管理系統-增加作業
一、財產增加單



新財產管理系統-增加作業
一、財產增加單

1

2

申請狀態為「填寫中」
方可列印紙本



新財產管理系統-增加作業
一、財產增加單

1.財產增加單維持一式三聯列印(白、藍、綠)
2.系統設定增加單一張可填置5列)
3.同一份增加單的財產只能相同的保管單位



當財產價值發生增減之變動，且金額達1萬元
以上時，例如增購零件、擴充效能等，需填製
財產增減值單。

新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單

*記號之欄位為必填，否則系統無法存檔

增/減值之財產編號及流水號



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單

1

2
申請狀態為「填寫中」
方可列印紙本



新財產管理系統-增加作業
二、財產增減值單

1.財產增減值單維持一式三聯列印(白、藍、綠)
2.系統設定增加單一張可填置5列
3.同一份增減值單的財產只能相同的保管單位



撥入：財產由其他中央機關有償或無償移交學校
受贈：由其他地方政府機關或私人機關有償或無償移交學校

新財產管理系統-增加作業
三、財產撥入/受贈單

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-增加作業

三、財產撥入/受贈單



新財產管理系統-增加作業
三、財產撥入/受贈單



新財產管理系統-增加作業
三、財產撥入/受贈單

1.財產增加單維持一式三聯列印(白、藍、綠)
2.系統設定增加單一張可填置5列
3.同一份增加單的財產只能相同的保管單位



新購3千-1萬元之物品，於核銷時須檢附非消耗
品增加單

新財產管理系統-增加作業
四、非消耗品增加單

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-增加作業

四、非消耗品增加單



新財產管理系統-增加作業
四、非消耗品增加單

*記號為必填欄位

物品編號：
須拉選與物品名稱相對應的編號



新財產管理系統-增加作業
四、非消耗品增加單



新財產管理系統-增加作業
四、非消耗品增加單

1.財產增加單維持一式二聯列印(白)
2.系統設定增加單一張可填置6列
3.同一份增加單的財產只能相同的保管單位



各單位採購碳粉匣或墨水匣，不論金額多寡及所裝置之印
表機是否有列財產及非消耗品，結報時皆須檢附「碳粉匣、
墨水匣及電腦耗材紀錄表」

新財產管理系統-增加作業
五、電腦耗材紀錄表

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-增加作業
五、電腦耗材紀錄表



新財產管理系統-增加作業
五、電腦耗材紀錄表 7010203：感光滾筒

7010202：墨水匣
7010201：碳粉匣



新財產管理系統-增加作業
五、電腦耗材紀錄表

庫存：3個月內要使
用並到系統「耗材使
用」作業區做異動



沿用舊系統
於主功能區點選減損作業
財產毀損致失原有效能不能修復，或經評估修復不
經濟者，並達最低使用年限

新財產管理系統-減損作業

★單位財產管理人



一、新增表單

新財產管理系統-減損作業

保
管
人

保

管

人



新財產管理系統-減損作業

一、新增表單

保
管
人

保

管

人



新財產管理系統-減損作業

一、新增表單



新財產管理系統-減損作業

一、新增表單
減損非消耗品：表單共3聯，包括「非消耗品減損申請單」1聯及「非消耗品減損單」2聯



新財產管理系統-減損作業

二、增減表單項目

新增關鍵字搜尋功能



新財產管理系統-減損作業

二、增減表單項目

保
管
人

保

管

人



新財產管理系統-減損作業

三、刪除表單

新增關鍵字搜尋功能



新財產管理系統-減損作業

四、列印表單



沿用舊系統
於主功能區點選移動作業
各類財產由財產管理單位移給使用單位，或系所單位間
移轉時，需填置財產移動單/ 非消耗品移動單

新財產管理系統-移動作業

★單位財產管理人



一、新增表單

1.同單位間移動：在同單位下選擇新保管人
2.不同單位間移動：在不同單位下選擇新保管人

新財產管理系統-移動作業



一、新增表單

新財產管理系統-移動作業

保
管
人



一、新增表單

新財產管理系統-移動作業



二、增減表單項目

新財產管理系統-移動作業



三、刪除表單

新財產管理系統-移動作業



四、列印表單

新財產管理系統-移動作業



沿用舊系統
於主功能區點選盤點作業
可清查個人或單位之所有財物名單

新財產管理系統-盤點作業

★個人
★單位財產管理人



一、個人財產清單

新財產管理系統-盤點作業



二、單位財產清單

新財產管理系統-盤點作業



沿用舊系統
於主功能區點選異動作業
電腦耗材由庫存變更為使用或財物存置地點變更時

新財產管理系統-異動作業

★個人
★單位財產管理人



一、耗材使用異動
購買碳粉匣及墨水匣，如非馬上使用(即電
腦耗材紀錄表填列「庫存」)，保管人需於3
個月內上財產系統，於異動作業之耗材使
用異動登記使用。

新財產管理系統-異動作業



新財產管理系統-異動作業

一、耗材使用異動



二、存置地點及備註
保管人及單位財產管理人隨時可上財產系
統更改財物之存置地點或增加備註，以周
詳財物資訊。

新財產管理系統-異動作業



新財產管理系統-異動作業

12

二、存置地點及備註



沿用舊系統
於主功能區點選動態查詢

新財產管理系統-動態查詢

★個人
★單位財產管理人



新財產管理系統-動態查詢

動態查詢



教育宣導
報廢硬碟資料清除

為配合資訊安全，電腦等資訊設備報損時，應確保
並清空硬碟資料，以避免資料外洩，採取方式有 :

1.使用檔案粉碎軟體。

2.資產組提供1組硬碟資料清除機供借用。

3.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)，始得完成入庫。



教育宣導
廢品庫房入庫限制

本校廢品庫房位於管理學院地下室，各單位於搬
運廢品如因體積較大或重量較重需利用電梯時，
請小心搬運，以避免碰撞電梯。

惟若報廢之財物因體積過大而無法搬進廢品庫房，
即大小超過長120公分、寬75公分或高200公分者，
應填寫就地拍賣申請表申請就地變賣，無須入庫。



教育宣導
109年盤點財產盤點作業時程

(一)全校各單位
1.109年9月21日前先進行全面盤點財產及非消耗品。
2.109年9月30日前繳交「國立中山大學單位財物初盤結果紀
錄表」。

(二)複盤單位(計35個單位)
1.複盤對象為編制內研究中心及任務編組研究中心，另為配
合科技部稽核新制，本年度複盤對象增納上年度科技部補
助新購財產之單位，將抽盤8個系所。

2.訂有「國立中山大學109年度國有公用財物盤點期程表」，
請依排定日期配合盤點。



教育宣導
財物攜出校外使用借用單

財產保管人如因研究(工作)需要將財物攜離學校使
用，務必填寫「國立中山大學財物攜出校外使用
借用單」。

財物攜出校外期間，使用人應妥慎保管及善加維
護，並依限歸還，如有遺失、毀損須負相關賠償
責任。



教育宣導

財物攜出校外使用
借用單



~研習結束，謝謝大家~
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