
線上財物移轉流程

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



財產移轉
點選財產移轉功能



申請移轉財物



1.申請移轉財物
1.職務交接請洽保管組列印移交清冊

2.左邊綠色部分不要點選，請直接點選下一步即可



2.選擇移轉財物項目
勾選完移轉項目後，請按下一步



3.填寫移入保管人/移入單位/存置地點

請核對移轉項目、數量、移入保管人/單位/地點是否正確



4.完成申請及列印



5-1.列印移動通知單說明

圖一 圖二

圖一:完成申請的移動通知單(正確版) 圖二:請點選左上角印表機(紅色圈圈)然後按確定



5-2.列印移動通知單說明

圖三:請將視窗放大，點選印表機按鈕(紅色圈圈)
圖四:跑出視窗直接按列印即可

圖三 圖四



5-3.列印移動通知單-錯誤版
請勿按頁面列印表格，會產生直式錯誤版



正 確 版 本



注意事項
1. 移出單位完成移動通知單列印，請移出保管人核完章送單位主管核章。
2. 移入保管人請確認已收到移出保管人所移轉之設備，並核對移入項目/數量/

單位/存置地點是否正確，確認無誤後核章。
3. 移動通知單奉核後送保管組據以製作移動三聯單，移動三聯單核完章後送保

管組審查，完成財物移動作業流程。
4. 移入保管人收到新製財產標籤，請貼在設備明顯處以便財產盤點。
5. 如有任何操作疑問，請洽總務處經管組張小姐(分機2442)。

謝 謝 指 教


