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壹、財物管理服務系統： 

一、直接點選下載 IE 網頁啟動器/網址： 

 

 

二、必須由「IE 網頁啟動器（小太陽）」進系統／財物管理系統： 

 

 

三、財物管理服務系統畫面：（帳密與請購系統相同） 

 

https://cc.ocu.edu.tw/p/412-1001-5818.php?Lang=zh-tw


財物管理服務系統操作手冊 

3 
回到目錄 

 

貳、財物異動： 

 

一、系統使用時機：（單位不變） 

（一）單位內之財物，變更地點。 

（二）單位內之財物，變更保管人。 

（三）專業教室，變更保管人。 

（四）老師變更研究室。 

（五）僅盤點期間不能作業，其餘時間皆可。 

 

二、作業流程： 

（一）「財物管理人」知悉上述情況後，於系統中進行財物異動作業。 

（二）表單列印後，經保管人、承辦人及單位主管簽章。 

（三）表單送交保管組，完成登錄及補標作業。 
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三、系統路徑： 

財產異動單/作業匣。 

 

四、系統操作流程及畫面： 

1.財產異動單／「作業匣」／「新增」。 
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2.「加入」。 

 

 

3.刪除購買學年度中的「數字」／可用(1)使用管理人、(2)財物名稱、(3)財物編號、

(4)金額區間、(5)年限區間等，做查詢／「KEY-IN」後／「查詢」。 

＊僅能選擇其中 1 項做查詢，其中使用管理人（保管人）、財物編號較常使用。 
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4.「勾選」欲異動的財物或「全部選取」／「確定」。 

 



財物管理服務系統操作手冊 

7 
回到目錄 

 

5.可用 2 個方式設定新保管人： 

(1)批次變更：給同一個人，「勾選」全部財物後按批次變更。 

(2)變更：給不同人，直接按該筆設備之變更。 

 

6.設定新保管人： 

按新使用管理人的「Y」，可用 2 種方式設定： 

(1)方法１：按「選取」。 

A.系統預設為單位內人員／「選取」。 

 

 

(2)方法２：「完整查詢」。 

A.在姓名旁方框 KEY-IN 姓名／「查詢」。 
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7.設定新放置地點： 

按新存放地點的「Y」，可用 2 種方式設定： 

(1)方法 1：「模糊查詢」 

A.地點名稱旁方框 KEY-IN「地點編號或地點名稱」／「模糊查詢」。 

 

B.「選取」。 

 

 

(2)方法 2：「樹狀圖」 

A.「樹狀圖」／大樓前方的「+號」／展開樹狀圖。 

 

B.「教室」／「選擇點選的地點」。 
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8.完成新使用人員及新存放地點設定後／「確定變更」。 

 

 

9.「勾選」／「儲存」／儲存完成-「確定」。 

 

 

10.「作業匣」／「勾選」單號／您確定要送出勾選的申請單嗎?-「確定」／送出完

畢-「確定」／「送出」。 
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11.「待登記」／列印-「財物異動單」。 
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參、財物移轉 

 

一、系統使用時機：（調動單位） 

（一）老師調系。 

（二）老師退休、離職，個人財產轉回保管組。 

（三）單位主管、職員、行政老師，人事異動通報異動單位，經原單位主管同

意，將財物移轉至新的單位。 

（四）單位搬遷，經會議決議，將原有空間財物移轉給相關單位。 

（五）系所或單位縮編，經一級單位決議，將原單位財物，移轉給相關單位。 

（六）僅盤點期間不能作業，其餘時間皆可。 

 

二、作業流程： 

（一）移出單位於系統中新增表單後，電話通知移入單位承辦人進行簽收。 

（二）移入單位進行「簽收」，並設定「保管人」及「放置地點」，電話通知移

出單位已完成簽收作業。 

（三）移出單位列印表單，移出及移入單位保管人、承辦人及單位主管簽章。 

（四）表單送交保管組，完成登錄及補標作業。 
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三、系統路徑： 

財物移轉單/作業匣。 

 

四、移出單位進行「新增」，系統操作流程及畫面： 

1.財物移轉單／「作業匣」／「新增」。 

 

 

2.「加入」。 
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3.刪除購買學年度中的「數字」／可用(1)使用管理人、(2)財物名稱、(3)財物編號、

(4)金額區間、(5)年限區間等，做查詢／「KEY-IN」後／「查詢」。 

＊僅能選擇其中 1 項做查詢，其中使用管理人（保管人）、財物編號較常使用。 

 

 

4.例如：KEY-IN 財編／「查詢」／「勾選」或「全部選取」／「確定」。 
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5.「勾選」／按移入單位的「Y」。 

 

 

6.按「行政單位」或「教學單位」操作如下： 

 

「行政單位」/移至校長室旁/「下一層」 
 

「教學單位」/移至選擇的學院/「下一層」 
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7.找到單位／「選取」。 

 

 

8.按選取後，系統會帶入自動移入單位及移入單位承辦人，畫面如下。 

 

 

9.「勾選」／儲存」/儲存完畢－「確定」。 
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10.「打勾」／「送出」／您確定要送出勾選的申請單嗎－「確定」／送出完畢－「確

定」。 

 

 

11.送出後，申請單會跑到待簽收匣／「電話通知」移入單位承辦人進行簽收。 

 



財物管理服務系統操作手冊 

17 
回到目錄 

 

五、移入單位進行「簽收」，系統操作流程及畫面： 

1.財物移轉單／「待簽收」。 

 

 

2.「單號」。 
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3.「簽收」。 

 

 

4.可用 2 個方式簽收： 

(1)批次變更：給同一個人，「勾選」全部財物後按。 

(2)簽收：給不同人，直接按該筆設備之簽收。 

 

５.「簽收」／按後方的「Y」／設定新存放地點、新使用管理人。 
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6.設定新放置地點： 

按新存放地點的「Y」，可用 2 種方式設定： 

(1)方法 1：「模糊查詢」 

A.地點名稱方框 KEY-IN「地點編號或地點名稱」／「模糊查詢」。 

 

B.「選取」。 

 

 

(2)方法 2：「樹狀圖」 

A.「樹狀圖」／大樓前「+號」／展開樹狀圖。 

 

B.「教室」／「選擇點選的地點」。 
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7.設定新使用管理人： 

按新使用管理人後方的「Y」，可用 2 種方式設定： 

(1)方法１：直接「選取」。 

A.系統預設為單位內人員／「選取」。 

 

 

(２)方法２：「完整查詢」。 

A.姓名方框 KEY-IN「姓名」／「查詢」／「選取」。 

 

 

8.完成新存放地點及新使用管理人設定／「確定」。 
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9.「勾選」／「儲存」/儲存完畢-「確定」。 

 

 

10.「勾選」／送出／您確定要送出勾選的申請單嗎?-「確定」／送出完畢-「確定」。 

 

 

11.待登記／列印-「財產移產單」。 
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肆、財物盤點 

 

一、系統使用時機： 

（一）自行盤點單位，1.要修正「保管人、放置地點」時，2.或要送出盤點單時。 

 

二、作業流程： 

（一）依據財物管理辦法第 23 條規定，每學年須辦理 1 次全校財物盤點。 

（二）作業期間：約 3-4 月份，並依重大會議或評鑑調整。 

（三）各階段作業，保管組會發送 e-mail 通知，共計 3 次通知： 

1.盤點行前通知-完成異動移轉：給全校各單位。 

2.抽盤通知：給抽盤單位。（抽盤單位於盤點行前通知時公告） 

3.盤點通知：給自行盤點單位。（抽盤單位以外之單位皆為自行盤點） 

（四）抽盤單位，於抽盤通知時發送盤點單電子檔及抽盤時段彙總表，由單位排定

抽盤時段，保管組依排定之抽盤時段至單位進行抽盤。 

（五）自行盤點單位： 

1.保管組盤點當日會將紙本盤點單置於公文交換櫃，由單位自行盤點。 

並將相關電子檔（盤點單電子檔…）e-mail 至單位信箱供單位參考使用。 

2.盤點時，若保管人或放置地點有變更，修正方式： 

(1)紙本修正：請用「鉛筆以外」之書寫用品修正。 

(2)於「欄內修正」，寫上「新地點編號」、「新保管人全名」，原資料不需塗銷。 

(3)系統修正：請依紙本內容修正。 

3.盤點後，保管人，於紙本盤點單上勾選「盤點結果」後簽章。 

4.承辦人依據「盤點單自檢表」逐一檢查相關內容後，由承辦人、單位主管簽

核後，將「紙本盤點單」送保管組。 
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三、系統路徑： 

盤點作業／作業匣。 

 

四、系統操作流程及畫面： 

（一）修正「放置地點」及「保管人」： 

1.財產盤點單／「作業匣」／「盤點單號」。 
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2.盤點後，按「變更」。 

 

 

3.變更保管人、放置地點： 

(1)變更保管人：按使用人員旁的 V「拉選」後直接點選。(僅能做同單位保管人變動) 

(2)變更放置地點：按地點編號旁的「變更」，選擇地點，資料就會帶入。詳細操作內

容請參閱 4.變更放置地點操作。 

(3)變更完／「確定」。 
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４.變更放置地點操作： 

按地點編號旁的「變更」，可用 2 種方式設定： 

(1)方法 1：「模糊查詢」 

於地點名稱方框 KEY-IN「地點編號或地點名稱」／「模糊查詢」／查出來的資

料會出現在下方，按「選取」。 

 

 

(2)方法 2：「樹狀圖」（其以建物名稱／樓層／地點編號排序） 

A.「樹狀圖」／按「+號」／展開樹狀圖。 
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B.如明誠樓 046 教室：按明誠樓「+號」/按明誠樓 4F「+號」／點選 046 教室。 

 

 

5.如有做「地點編號」、「保管人」的變更，系統畫面會變成「紅色」，如下，並可於

系統中盤點前及盤點後欄，看到變更前後之資訊。 
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6.設定後，按最下方的「儲存」。 

 
 

（二）送出盤點單： 

1.作業匣／「勾選」單號／「送出」／您確定要送出勾選的申請單嗎－確定。 
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2.送出完畢-確定。送出後單位會到「待審核」匣。 
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伍、財物報廢 

 

一、系統使用時機： 

（一）申請期間：與盤點期間相同，約 3-4 月份，並依重大會議或評鑑調整。 

 

二、作業流程： 

（一）當學年會公告可申請報廢財物購置年份，不堪使用且達使用年限可申請。 

注意事項：仍需使用之財物，切勿提出申請。 

（二）申請後列印表單，經承辦人、單位主管及一級主管簽核後送交保管組。 

（三）保管組於董事會通過後，會發送 e-mail 通知各單位，辦理報廢物品回收。約

12-3 月份。 



財物管理服務系統操作手冊 

30 
回到目錄 

 

三、系統路徑： 

財產報廢申請單／作業匣。 

 

四、系統操作流程及畫面： 

（一）報廢申請： 

1.財產報廢申請單／「作業匣」／「新增」。 

 

 

2.「加入」。 

 



財物管理服務系統操作手冊 

31 
回到目錄 

 

3.刪除購買學年度中的「數字」／可用(1)使用管理人、(2)財物名稱、(3)財物編號、

(4)金額區間、(5)年限區間等，做查詢／「KEY-IN」後／「查詢」。 

＊僅能選擇其中 1 項做查詢，其中使用管理人（保管人）、財物編號較常使用。 

 

 

4.加入下一筆財產編號，請重覆步驟 2.-3.。 
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5.「勾選」／「確定」。 

 

 

6.「拉選」減損原因／「勾選」／「儲定」／儲存完畢-「確定」。 
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7.「勾選」／「送出」／你確定要送出申請單嗎？按「確定」／送出完畢，按「確定」。 

 

 

8.保管組審核後，寄送報廢申請單電子檔至單位信箱，單位再列印用印。 

 

 


