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第一章
【財產管理】

欲使用財產管理網路服務系統的同仁，首先必須先開啟瀏覽器（簡稱IE，且IE版本建議為：6.0以上），在網址列輸入貴校保管組的網頁位置http://140.124.102.3/
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圖1-1
財產管理網路服務系統首頁畫面
選擇【財產管理】功能，會出現輸入帳號密碼的視窗，輸入個人的帳號密碼之後，如﹙圖1-1A-1﹚所示。
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(圖1-1A-1
財產管理網路登入畫面)
若確認無誤，則會進入到財產網路服務功能的主畫面，左列的功能選單是可選取的財產管理網路服務功能，右側是各功能相對應介面。當登入進去時，預設會出現個人基本資料。如(圖1-1A-2)所示。
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(圖1-1A-2
財產管理網路登入成功畫面)
點選【財產管理】下的【報表與查詢】即可展開或收縮此子選單。第一個選單【報表與查詢】，展開共有八個子選單，下列針對此子選單的各個功能進行介紹。

1-1A財產現況物品查詢
此功能可以查詢單位內人員目前所保管之財物。如(圖1-1A-3)所示，輸入個人欲搜尋資料的條件，如購置日期、財產編號、財產名稱、存置地點等，再點選【查詢】按鈕即可。其中，存置地點欄位可以直接輸入存置地點代碼或直接點選【查地點】按鈕，其操作方式可參考1-5節存置地點查詢說明。點選該置放地點之後，系統即會將該置放地點帶回。需注意的是，欲搜尋的財物，必須完全符合所設定的條件時，才會被搜尋到。
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(圖1-1A-3
財產物品現況搜尋畫面)
按下【查詢】之後，系統會將符合使用者搜尋條件的資料呈現出來，如(圖1-1A-4)所示。每一筆資料的後面，都可以讓使用者搜尋此筆資料完整的資訊，包含了『帳務資訊』與『經費來源』，如(圖1-1A-5)所示。另外也有此筆照片資料，使用者可以自行新增、刪除此筆財物的照片，方便使用者管理財物，其操作方式請參考1-1B節財產圖像管理說明。另外，在此畫面中，保管人資訊區會顯示出使用者的保管單位與保管人，在操作功能區可以點選【回查詢頁】繼續其他搜尋或是【轉成EXECL】做其他的加工呈現。【列印】則可以將此畫面資料轉成報表形式印出。【自訂筆數】則可由使用者自行指定本頁所需顯示資料之筆數。
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(圖1-1A-4
財產物品現況查詢畫面)
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(圖1-1A-5
財產帳務與經費來源詳細資料畫面)
1-1B財產圖像管理

在圖1-1A-4中，在每筆財物後面有一個【照片】的按鈕，點選後可連結至該筆財物的圖像管理功能。在圖像管理功能介面中，上方的財物資訊會呈現出該筆財物的基本資料，操作功能中，【回上頁】可以回到財產物品現況的查詢頁面，按【新增】可以新增該筆財物之圖像，如(圖1-1B-1)所示，按下【瀏覽】按鈕，瀏覽選擇欲上傳的圖片，按下【預覽圖片】可以確定是否為欲上傳的圖片，確定無誤之後，按下【送出】將該張照片上傳，如(圖1-1B-2)所示。新增後的圖像會依序排列並重新給予一個編號，按下該圖像的刪除按鈕可將此圖像刪除。如(圖1-1B-3)所示。  
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(圖1-1B-1
圖像管理操作畫面)
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(圖1-1B-2
新增圖像畫面)
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(圖1-1B-3
新增後的圖像管理畫面)
1-2屆報廢財產物品查詢

主要是可以讓使用者針對已經到了屆報廢年限的財物進行查詢，如(圖1-2-1)所示，輸入個人欲搜尋資料的條件，到期日預設為今日亦可修改，再點選【查詢】按鈕即可，其資料顯現出來如(圖1-2-2)所示。
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(圖1-2-1
屆報廢財產物品查詢畫面)
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(圖1-2-2
屆報廢財產物品查詢資料)
將屆報廢查詢出來的資料，可轉成Excel如(圖1-2-3)所示。
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(圖1-2-3
屆報廢財產物品查詢單Excel檔)
1-3已減損財產物品查詢

主要是可以讓使用者針對已經報廢的財物進行查詢，並將其資料顯現出來，其操作流程與操作說明參考1-1A節財產物品現況查詢功能。
1-4釋出財產物品查詢
主要是可以讓使用者針對仍堪用且可能需轉移予他人使用的財物進行查詢，並將其資料顯現出來，其操作流程與操作說明參考1-1A節財產物品現況查詢功能。
1-5存置地點查詢
主要是讓使用者可以搜尋該校所有之存置地點代碼。在報表與查詢的項目中，點選【存置地點查詢】按鈕，即會連結到存置地點查詢介面。如(圖1-5-1)所示。存置地點分為三種方式查詢。分別為【查館舍代碼】、【查館舍名稱】與【查全部存置地點】，系統預設為【查館舍代碼】查詢。【查館舍代碼】主要是透過輸入或點選上層館舍代碼來查詢，【查館舍名稱】則是利用輸入存置地點的中文名稱來查詢，如(圖1-5-2)所示。【查全部存置地點】則是不分館舍，直接查詢所有存置地點，如(圖1-5-3)。
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(圖1-5-1
存置地點查詢畫面)
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(圖1-5-2
存置地點查詢畫面)
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(圖1-5-3
存置地點查詢畫面)
1-6盤點表列印
當使用者需要將盤點個人財物時，可以使用盤點表列印功能，將個人財物列印成清單。使用者可以針對【財產】、【非消耗品】、【無形資產】、【圖書】或【全部】進行選擇，也可以針對不同的排序方式列印報表。預設列印的類別為【全部】。【列印】可以將資料轉成報表形式印出如(圖1-6-2)所示。【轉出EXCEL檔】供使用者做其他的加工呈現。【重設條件】則可重新設定搜尋資料。如(圖1-6-1)所示。
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(圖1-6-1
盤點表列印介面)
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(圖1-6-2
盤點表)

1-7移交清冊

當使用者因離職或職位調動需要將個人財物進行移交時，可以使用移交清冊列印功能，將個人財產列印成清單。移交清冊列印介面與盤點表列印介面相似，如(圖1-7-1)使用者可以針對【財產】、【非消耗品】、【無形資產】、【圖書】或【全部】進行選擇，也可以針對不同的排序方式列印報表。預設列印的類別為【全部】。

移交清冊列印時會產生兩張報表，其中一張是財物的基本資料，如(圖1-7-2)所示。另一張則是財物經費資料，如(圖1-7-3)所示。
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(圖1-7-1
移交清冊列印畫面)
[image: image20.png]AR M R

B2t Ag
EE RT3 8 L RCELY T

WA 08022 FIR

HERT

FHEER

HERE

FeRe IR

TR

Eaid

GLED

FERE

BEL

10205 -010031

HEHE

HEHE

LPL-CS40

950821

E)

ERHE0L6152

EREH
HFREE

106324 -000098

HRISE SR

HRISE SR

%0630

24

ERHE0L6152

ToH |

HFREE

10746010055

HEYIRE

HEYIRE

laD-70

310806

1214

ERHE0L6152

ToH |

HFREE

10748 010194

il

il

PRAgE S B

00320

10224

ERHE0L6152

ToH |

HFREE

10754 -000162-000163

=il

=il

[BHOIO3ES A (83.00.11)

500913

2604

ERHE0L6152

ToH |

HFREE

10754 -000331

=il

=il

R TSC-2034G.2034 DB

811021

2304

ERHE0L6152

ToH |

HFREE

11215011516

Lt

Lt

AEAES T

91215

105724

ERHE0L6152

ToH |

HFREE





 (圖1-7-2
財產移交清冊報表)
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(圖1-7-3

財產移交清冊報表)

1-8代位異動查詢

當經管人協助保管人建置[財產移轉單]以及[毀損報廢單]後，每位保管人可在此處查詢到相關資料，如圖1-8-1所示。
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第二章
輔助功能

除了主系統功能之外，我們將一些可能常遇見的問題與對系統的簡單說明，整理放置輔助功能區，期望能幫助使用者降低使用本系統所遇的障礙。

2-1問與答

針對使用者在使用本系統時，常遇到的問題進行整理成為本篇問與答，希望能夠減少使用者在使用上的困擾。如(圖2-1)所示。  
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(圖2-1  問與答)
2-2輔助說明

針對本系統提供的功能進行簡單的介紹。如(圖2-2)所示。
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(圖2-2  輔助說明)
2-3密碼修改

可修改個人登入密碼。如圖2-3所示。
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第三章
切換身份

3-1 切換財產異動申請人
當使用者的身份有橫跨單位或橫跨權限時，在此介面即可讓使用者挑選欲使用的單位與權限登入進行財務管理查詢。如(圖3-1)所示，切換後，系統會將使用單位與使用權限切換至該選定的部門與權限。
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       (圖3-1  切換財產異動申請人介面)
第四章 離開

4-1
結束系統

按【結束系統】的按鈕即可離開本系統。系統將會把所有關於使用者登入的資訊清除。避免他人使用。

第五章 【財產管理】→【異動作業】

5-1
新增申請案

目地：

一、由網頁製作電子單據，解決手工謄寫之麻煩與錯誤，減少您的作業時間與增加資料正確性。

二、可隨時更新資料狀況，達到自主管理的目的。
5-1-2
財產移轉單(內)

【異動作業】→[新增申請案]→[財產移轉單（內）]→『下一步』。如(圖5-1-2A)所示。
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圖5-1-2A  移動單(內)作業畫面
其操作設定及搜尋條件，請參考1-1A節財產現況查詢功能。如(圖5-1-2B)所示。
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(圖5-1-2B  移動單(內)查詢畫面)
資料帶出後，請在【狀態】欄位中，選取需移轉的資料。如(圖5-1-2C)所示。
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(圖5-1-2C  移動單(內)作業畫面)
確認其被選取的資料，其狀態為【已點選】者，請按『下一步』。如(圖5-1-2D)所示。

【檢視已點選清單】即可看到所選取的資料內容。【全部加入清單】即可將全部資料做選取動作。【全部移出清單】則可將全部資料清除。【自訂筆數】則可自行指定本頁所需顯示資料之筆數。
[image: image30.png]L R

®p NTUT

AmSISNET i 7 B 1 4R B AR 355 e 6

Y

BB rETR
EEm =] s
iR — 3
e (SEEEES ZH
I EEhER 2 (e 01010611 -000001 BT FHFIEHE ISP, E3 849,000 0} 880510 i EREHEEOL-615-2
HRaEE — o
whwEE 3| gy poronon-amon [ErumERD 2 | 100 139200 050518 SIS (RRHROL6152
I EBhThEE
I R 4 @ 010114-02 -000007 8l A o E3 12,600 4,410| 910805 45 FHEE01-615-2
3
i lemmmmey 2R
5 o) 010200-04 000001 [ESE B bR E s eE -3 36,000 18,600| 950912 i EREHEEOL-615-2





(圖5-1-2D  移動單(內)作業畫面)
選取新保管人、使用人及存置地點後，按【資料調整】按鈕→再按【存檔】。如(圖5-1-2E)所示。
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(圖5-1-2E  移動單(內)作業畫面)
欲針對單筆資料做修正，可按下紅色【修改】鍵，如(圖5-1-2F)所示。
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(圖5-1-2F  移動單(內)作業畫面)
於單筆修改介面，可利用下拉選項修正完成後→按下【確定】即可，如(圖5-1-2G)所示。
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(圖5-1-2G  移動單(內)作業畫面)
按下【存檔】後，出現以下訊息，如(圖5-1-2H)所示，表示申請移轉單成功！
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(圖5-1-2H  移動單(內)作業畫面)

按【確定】後，出現以下訊息，如(圖5-1-2I)所示，請依訊息內設定列印方式
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(圖5-1-2I  設定列印格式畫面)

於左上方工具列點選【檔案】 →【設定列印格式】→方向選『橫印』，邊界之上下左右請全設定0，如(圖5-1-2J)所示，按確定後再列印報表即可。
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(圖5-1-2J  設定列印格式畫面)

印出其移轉單據如(圖5-1-2K)，需會簽單位主管及保管組審核後始生效。
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(圖5-1-2K  財產移動單)
此單據目前狀態為：未審核，如(圖5-1-1L)所示，需會簽保管組作業後始可生效。

附註1：若其狀態為【未審核】，則表示需由保管組做審核，且單據未移轉成功。
附註2：若其狀態為【已會簽】，則表示需由單位管理人做審核，且單據未移轉成功。
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(圖5-1-2L  移動單(內)申請案審核畫面)
5-1-2
財產移轉單(外)

操作步驟同5-1-1節財產移轉單(內)。但此操作為對校內外部單位，須經由主官(管)同意移轉，再會簽保管組作業後始可生效。

5-1-3
申請報廢財產明細表

點選【異動作業】→[新增申請案]→[毀損報廢單]→[下一步]。如(圖5-1-3A)所示。
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(圖5-1-3A 申請報廢作業畫面)
其操作設定，請參考1-1A節財產現況查詢功能。如(圖5-1-3B)所示。
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(圖5-1-3B  申請報廢作業畫面)
資料帶出後，請在【狀態】欄位中，選取欲報廢、毀損的資料。如(圖 5-1-3C)所示。
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(圖5-1-3C  申請報廢作業畫面)
確認其被選取的資料，其狀態為【已點選】者，請按『下一步』。如(圖5-1-3D)所示。

【全部加入清單】即可將全部資料做選取動作。【全部移出清單】則可將全部資料清除。【自訂筆數】則可由使用者自行指定本頁所需顯示資料之筆數。
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(圖5-1-3D  毀損報廢作業畫面)
選擇【異動原因】、【繳存地點】、【報廢原因】及填寫【申請原因】後，請按【資料調整】按鈕→再按【存檔】。如(圖5-1-3E)所示。
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(圖5-1-3E  申請報廢作業畫面)
如仍有錯誤，或需單筆修正資料，可按紅色【修改】，如(圖5-1-3F)所示。
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利用下拉選項即可修正資料，另外若需輸入繳存地點，可以下圖【繳存地點說明】欄登載相關資料，如(圖5-1-3G)所示。
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(圖5-1-3G  申請報廢作業畫面)
出現以下訊息，如(圖5-1-3H)所示，表示成功！可以印出其報廢毀損單據，如(圖5-1-3I)所示，並會簽單位主管後再送保管組審核。。
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(圖5-1-3H  申請報廢作業畫面)
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(圖5-1-3I  非消耗品毀損報廢單)
欲查看此筆報廢毀損資料等詳細內容，可點選【內容】如(圖5-1-3J)所示，查詢結果如(圖5-1-3K)所示。
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(圖5-1-3J  申請報廢申請案審核畫面)
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(圖5-1-3K 申請報廢申請案審核畫面)
5-1-4財產釋出申請

點選【異動作業】→[新增申請案]→[財產釋出申請]→[下一步]。如(圖5-1-4A)所示。
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(圖5-1-4A  財產釋出申請畫面)
其操作設定，請參考1-1A節財產現況查詢功能。如圖5-1-4B所示。
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(圖5-1-4B  財產釋出申請畫面)
資料帶出後，請在【狀態】欄位中，選取欲釋出的資料。如(圖 5-1-4C)所示。
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                             (圖5-1-4C  財產釋出申請畫面 )
確認其被選取的資料，其狀態為【已選】者，請按『存檔』。如(圖5-1-4C)所示。

註：【全部加入清單】即可將全部資料做選取動作。【全部移出清單】則可將全部資料清除。【自訂筆數】則可由使用者自行指定本頁所需顯示資料之筆數。

確認資料釋出後，點選【報表與查詢】→[釋出財產物品查詢]即可看到，使用者所釋出之財物。如(圖5-1-5E)所示。
[image: image53.png]e, o REME

AmsISNET B IR RR AR 1 R

[ #ER [FhEE]
MEnERRES | (EERE ) @RECH) (518 ] aoss(s
EHERHEQES
(REAER) v o) Gl
RER R REA: REEHEVINS BEE
e HEML
1 BOL0110-30-000030 |2 b2 (o E3 192 139 95.05.18 120 FREE S ERRIEE0L-615-2
#zRBER E3
” ERERE
I EEiER 2 B010114-02-000007 S EIFR S F AT E-3 12 44100 91,0805 | 120 [RFEE FEUSRHEI-6152 | i | IR
FigRER E3
HEREE SHER
i (ST s st 401615
I sEBIThER 3 B010202-04 -000001 (B sE R lEshes -3 36/ 18, 95.00.12 60 Waég% ERRHEEOL-615-2 BE
I B SHER
4 B010403-07-000005 b SR IEEE E % 74,2500 95.08.24 120 [REE SHEEREE0L615-2 | Ea | BH
E3





(圖5-1-4E  財產釋出查詢畫面 )
5-1-5財產釋出收回

點選【異動作業】→[新增申請案]→[財產釋出收回]→[下一步]。如(圖5-1-5A)所示。
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(圖5-1-5A  財產釋出收回畫面)
    其操作設定，請參考1-1A節財產現況查詢功能，如(圖5-1-5B)所示。
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(圖5-1-5B  財產釋出收回畫面)
資料帶出後，請在【狀態】欄位中，選取欲釋出的資料，如(圖 5-1-5C)所示。
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(圖5-1-5C  財產釋出收回畫面)

出現以下訊息，按確定後表示釋出收回成功。
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5-2申請案管理/審核

用來管理、編輯您的申請案件。按各種申請案目前處理進度以已審、未審與剔回表示，如(圖5-2A)所示。可以於勾選此案並點選【內容】，則可查看此單據詳細資料如(圖5-2B)所示。亦可重覆列印此單據或刪除此申請案。
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(圖5-2A  申請案管理畫面)
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(圖5-2B  申請案管理畫面)

附錄（快顯封鎖）

一、清除暫存資料，請點選工具／網路網路選項／設定，將⊙自動取消，改點選⊙每次查閱畫面時，即可解決。
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二、輸入帳號／密碼後，畫面會呈現空白時，請依據下列說明操作，即可解決。（資料來源104評量中心）
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請在此輸入設定的帳號與密碼。





您所登入的帳號及相關資訊。











單筆財產照片管理





3點選【開始搜尋】





單筆財產帳務資料查詢








點選『新增』，增加一張照片。





欲刪除按此即可





3.預覽欲上傳的照片。





1.瀏覽欲上傳的照片





2.確認後按送出





2.輸入存置地點中文名稱查詢





1選擇【查館舍代碼】





2.輸入單位代碼





圖2-3  密碼修改





1選擇【查館舍名稱】





(圖1-8-1	代位異動查詢畫面)








3點選【開始搜尋】








選擇【查全部存置地點】。











可選擇列印的


【排序方式】























點選此即可切換身份








1.欲移轉之財產點選【加入】








2.完成後點選【下一步】








待確認無誤後，請按【存檔】。





保管人員等資料選擇完成後，請按【資料調整】。





針對單筆資料做修正，可按紅色【修改】。




















2.完成後點選【下一步】





1.欲報廢之財產點選【加入】








針對單筆資料做修正，可按紅色【修改】。





確認無誤後，請按『存檔』。





相關資料選擇完成後，請按『資料調整』。








圖5-1-3F  申請報廢作業畫面








點選【內容】可查看明細。


























1.欲釋出之財產點選【加入】





2.點選完成後按【存檔】








1.欲釋出收回之財產點選【加入】














點選【內容】








