
線上財產盤點流程

總務處經管組

張小姐(分機2442)



學校首頁→教職員常用連結→校園行政e化→財產管理系統



系統登入
請使用員工編號及密碼登入



財產盤點
點選財產盤點功能

如需列印紙本輔助盤點
可先執行財產查詢功能
並匯出Excel表格。

請一次盤點完成，系統無
法儲存一半更新資料，下
次再繼續盤點時無法從歷
史資料中去修正，只能再
新增盤點重新更新。



新增財產紀錄
請新增年度盤點資料，請按畫面上方之 [新增盤點紀錄] 按鈕

請勿直接點選歷史紀
錄(會是去年的資料)



補廠牌型號、修改存置地點、補印標籤
請逐項盤點您保管的財物，修正資料後儲存並列印

下拉選項→其他→修改存置地點

下拉選項→其他→修改資料

下拉選項→補印標籤

保管多單位財產，請
選單位後盤點並列印



儲存財產紀錄
請逐項盤點您保管的財物後再勾選已盤點的項目，全部盤點完
畢後請按上方儲存按鈕並列印出盤點清冊以完成本次盤點作業。



列印盤點清冊-1

請盡量採用單面列印，
逐層核章後，交由單位
管理人員彙整後，檢送
至總務處保管組續辦。

如需雙面列印，請將動
產及非消耗品分開雙面
列印，請勿將動產及非
消耗品列印在同一張清
冊。(因歸檔不同檔案夾保存，請配合辦理)

按這裡的印表機

請盤點人「切勿」與保管人同
為一人。



列印盤點清冊-2

頁面範圍請點選「全部」，才
能列印出動產及非消耗品清冊。
(因系統設定在頁數只會列印到動產

無法印到非消耗品)



列印盤點清冊-3
列印



謝謝指教

如有操作疑問

請洽總務處經管組張小姐

(分機2441)


