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壹、系統入口網站畫面： 

一、網址：http://ccap.ocu.edu.tw/property/login.aspx（請使用 IE 瀏灠器） 

 

http://ccap.ocu.edu.tw/property/login.aspx
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貳、財物異動： 

一、系統使用時機：（單位不變，變更地點、保管人） 

（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。 

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。 

三、系統路徑： 

首頁／教職員入口／財物管理服務／KEY-IN 帳號密碼／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.刪除購買學年度的「數字」／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」。 
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4.「勾選」欲異動的財物或「全部選取」／「確定」。 

 

 

5.設定新使用人員及新存放地點後／「儲存」。 
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6.可用 2 個方式設定： 

(1)批次變更：給同一個人，「勾選」全部財物後按。 

(2)變更：給不同人，直接按該筆設備之變更。 

 

7.設定新使用管理人： 

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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8.設定新存放地點： 

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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9.完成新使用人員及新存放地點設定後／「確定變更」。 

 

 

10.「勾選」／「儲存」／儲存完成-「確定」。 

 

 

11.「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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12.「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）國貿系老師調系至觀光系。 

（二）教職員退休、離職。 

（三）單位搬遷，經會議決議，將原有空間財物移轉給相關單位。 

（四）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。 

（五）單位主管、職員、行政老師，異動單位，經單位主管同意，將財物移轉

至新的單位。 

二、作業流程： 

（一）移出單位於系統中新增表單後，電話通知移入單位進行簽收。 

（二）移入單位進行「簽收」，並設定「保管人」及「地點」。 

（三）移出及移入單位表單列印及簽章 

（四）表單送交保管組，完成登錄及補標作業。 

三、系統路徑： 

首頁／教職員入口／財物管理服務／KEY-IN 帳號密碼／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」。 
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2.「加入」。 

 

 

3.刪除購買學年度中的「數字」／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」。 
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4.例如：KEY-IN 財編／「查詢」／「勾選」或「全部選取」／「確定」。 

 

 

 

5.「勾選」／按移入單位的「Y」。 
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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」 

 

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。 
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9.「勾選」／儲存」/儲存完畢－「確定」。 

 

 

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。 
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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.設定新存放地點： 

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）每學年有一次全校財物盤點，約為 4~5 月。 

（二）盤點時要進行地點編號或保管人變更。 

（三）盤點狀況變更。 

二、作業流程： 

（一）保管組於 3 月初會發送 e-mail 通知。 

（二）單位依保管組通知，請各財物保管人進行「放置地點及保管人」是否做異動

檢示。 

（三）3 月底前單位完成財物異動及移轉作業。 

（四）4 月初保管組發送「財物盤點清冊」，各單位依據清冊內容進行財物盤點。 

（五）依據盤點結果，於系統進行下列作業： 

1 盤 點 後：放置地點及保管人確認或變更。 

2.盤點狀況：(1)在校，(2)找不到，(3)校外，三種盤點狀況之設定。 

系統預設值為(1)在校。 

三、系統路徑： 

首頁／教職員入口／財物管理服務／KEY-IN 帳號密碼／盤點作業／作業匣。 

四、系統操作流程及畫面： 

（一）變更「放置地點」及「保管人」操作方式及系統畫面： 

1.財產盤點單／「作業匣」／「盤點單號」。 
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2.按「變更」。 

 

 

3.變更保管人、放置地點： 

(1)變更保管人：「拉選」使用人員。（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。 

(3)變更完／「確定」。 
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（二）盤點狀況系統預設值為(1)在校。可設定為(1)在校，(2)找不到，(3)校外。 

 

 

 

（三）如有做「地點編號」、「保管人」及「盤點狀況」的變更，系統畫面會變成「紅

色」，如下： 
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（四）依據盤點結果做完下列設定後，按最下方的「儲存」。 

 
 

（五）「勾選」單號／「送出」。 
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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，約為每一年的 4－5 月。 

二、作業流程： 

（一）於申請期間至系統登錄後列印表單。 

（二）經 1.承辦人 2.單位主管 3.一級主管簽核後送交保管組，保管組陳核。 

（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。 

（四）單位依保管組通知於指定期間內將通過報廢之財物送交保管組庫房。 

三、系統路徑： 

首頁／教職員入口／財物管理服務／KEY-IN 帳號密碼／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」。 
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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」。 
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4.「勾選」／「確定」。 

 

 

 

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

定」。 

 

 

7.待審核／列印-「預估報廢單」。 

 

 

 

 


