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   國立臺灣戲曲學院-保管人 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

網路版財產管理系統操作手冊 
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作業流程圖 
國有公用財產產籍管理-財產增加作業流程                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

BA01 

1. 實施網路版後
各保管人可透
過系統執行財
產增加、財產移
動、財產減損
(報廢)以及個
人 移 交 清 冊
等，可確實達到
線上作業、查
詢、瀏覽及列印
個人之財產功
能。 

財產增置經辦單位根據發票、單據圖說、

核定公文書或憑證等文件等填造增加單 

經辦人員 

財產保管單位或使用單位於增加單填具
保管人員及存置地點 

財產保管人員、使用人員 

會計單位於增加單填具會計科目，簽製傳票，編填傳票號數 

會計人員 

財產管理單位於增加單編填財產編號、殘值、使用年限、折

舊方法等 

財產管理人員 

財產管理單位抽存增
加單第 1 聯，登記財
產帳、卡及黏貼標籤 

 

 

財產管理人員 

會計單位抽存增加單第 2 聯 

 

 

 

會計人員 

財產保管單位或使用單位抽存

增加單第 3 聯 

 

 

財產保管人員、使用
人員 

結束 

準備 
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進入網頁( 192 . 168 . 1 . 245 /dj) 

一、 進入財管系統：點選桌面右上角"登入"。 

 

 

 

二、 登入系統：請先選擇"登入身分"再輸入帳號密碼。 
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1.有多重身分者可以點選角色切換去變更身分(如下圖)。 

 
 

2.使用者若需變更密碼請點選使用者進行變更密碼(如下圖)。 
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三、 申請單管理： 

〈一〉、動產增加申請單操作說明及注意事項： 

 

 

1. 請選擇新增單據，開始輸入增加申請單，各欄位請用 Tab 鍵控制。 

2. 查詢分類編號：若不知分類編號者，可點選查詢分類編號功能，即可找出適當之 

                分類編號(如下圖)。 
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3. 請於財產名稱欄位輸入關鍵字(如電腦) ，再按查詢，此時所有電腦兩字的資料都 

  會出現，就可以挑選適當之分類編號，再按右下方之確定即可。 
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      4. 分類編號選定後，請輸入數量(單位會自動帶出)、單價(總價會自動帶出) 、財產 

  摘要(照實際品名填入)、存置地點(照實際存放地點填入)、廠牌、型式等欄位。 

5. 帳務資料：請先按新增，此時會預設帶入常用科目，若不是此科目時可自行挑選 

正確之科目，輸入完成請按確定。 
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    6. 財產影像資料：請點選上傳可提供上傳財產照片檔。 

    7. 全部輸入完成請點選上方儲存即完成此單據。(序號存檔時會自動給) 
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四、 動產管理： 

〈一〉、動產報廢單操作說明及注意事項： 

 
 

1. 請選擇新增單據，開始輸入報廢單。 

2. 若是報廢單筆財產可以直接輸入分類編號及序號，若是多筆財產需報廢，請點選

分類編號旁小圖示(查詢可減損財產) 如上圖，進入畫面後請按可報廢查詢(如下圖)

即可挑選欲報廢之財產整批處理，挑選好資料後請記得按右下角確定即可。 
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3.欲報廢財產選取按下確定後，請記得按儲存就完成此單據(如下圖) 。 
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4.若需刪除某項次請選擇刪除項次才可按儲存(如下圖) 。 

 

 

5.儲存後請按列印(如下圖)。 

 

 

6.列印時請先選擇樣版才可按產生報表。(如下圖) 
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五、 查詢異動作業： 

〈一〉、財產整批移動單操作說明及注意事項： 

 

1. 請選擇新增單據，開始輸入移動單。 

2. 請先選擇移入保管人資料，才可以開始選擇欲移動之財產，欲移動之財產若為單筆

可以直接輸入分類編號及序號移動，若是多筆或是整批財產則請點選分類編號旁邊

之小圖示(整批移動查詢)可進去挑選欲移動之財產。(如下圖) 

3. 左邊【移入保管人資料】之欄位若為空白，則是照【移出保管人資料】帶入。 

4. 確認移入移出資料無誤後請按上方儲存鍵即可。 

5. 請注意:存置地點欄位請特別注意正確性(可直接輸

入正確地點)。 
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        1 先按查詢，挑選欲移動之財產，再按確定即可。 
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〈二〉、財產查詢操作說明及注意事項： 

 

1. 財產查詢:主要提供查詢各保管人自己目前的各類財產帳務紀錄、移動紀錄、維護維修 

  紀錄等 

2. 請先選擇財產類別(動產、圖書、非消耗品、非耗圖書等) 。 

3. 再輸入分類編號等欄位。 

4. 再點選上方財產查詢即可。 

5. 可修改跟帳務無關的基本資料(如存置地點、使用人及上傳財產影像資料)。如下圖 
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六、報表列印： 

1. 左上角切換至報表列印即可選擇列印各類明細清冊。 

2. 報表參數:主要是可選擇財產或非消耗品是否要合併列印。(如下圖) 

 

  3.分頁及排序欄位設定:可自行訂定。(如下圖) 
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    4. 條件輸入:入帳日期只要在資料內容(起)輸入截止日即可。 

    5.條件輸入完請按產生報表。(如下圖) 

 

6. 報表列印可選擇 PDF 輸出或是 EXCEL 檔。(如下圖) 

7. 等進度跑至 100%即可點選時間區間那個欄位再點選上方開啟 PDF，報表即可呈現。 

 

  

備註:(非消耗品操作流程與動產相同故不再詳敘) 
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若是選擇輸出 EXCEL 

 

1. 請先點選欄位設定，即可勾選欲輸出之欄位，勾選好欄位請按確定。(如下圖) 
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2. 欄位勾選好請點選產生報表，即可下載 EXCEL。(如下圖) 
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七、盤點作業： 

 

〈一〉、線上盤點操作說明及注意事項： 

 

1. 盤點人身分進入請點選查詢個人盤點資料就會呈現。(如下圖) 
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2. 此時可以先列印保管人盤點清冊。 
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3. 盤點方式： 

(1)可逐筆點選設定。在盤點欄位可直接：挑選狀況(如下圖) 

 

 

 (2)可全選一次設定。先點全選再挑選盤點結果再按設定狀況即可(如下圖) 。 
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 4.盤點結束可列印保管人盤點清冊。 

 

 

 

 

 

 



 管理系統 Page 23 

4. 排序設定：方便保管人自行設定資料依什麼欄位排序呈現。 

(1) 請點選排序設定即可進行欄位勾選動作，勾選完請按確定即可(如下圖)。 

(範例是以存置地點為優先排序) 

 

 

 


