
財產移轉及減損申請

報告單位：保管 組
日 期：105.02.25



■ 財產移轉：
人員因離職、調職、借調時，所託管或使用之財產，應於
異動前，系統線上完成「財產移轉申請」(無需紙本流程)

財產移轉說明

※計畫型研究助理、兼任教師不得擔任財產保管人
(教卓計畫助理除外)



財產減損說明

■財產減損：
1. 當自然損毀而不堪修復及不可抗拒之原因毀損時，如可減損

【提醒】舊設備汰舊換新或空間裝修前，應先完成減損申請程序

2. 保管人申請步驟：財產管理系統系統：「財產減損單」列印
紙本簽核後送保管組排定減損時程(當月排定減損者，保管組會
電話通知)【提醒】等待期間財產請勿丟棄，財產減損需交回財產

3. 保管組會同管理部門、財務處查驗

4. 程序完成後，減損物品統一由事務組處理

1.請列印減損單

2.簽名後請交至保管組



財 產 移 轉
系統操作說明



登入畫面

首頁

→財務作業系統

→採購系統

→登入畫面

由此登入



財產移轉作業



建立財產移轉單

財產異動

→1.財產移轉單
維護作業

→2.財產減損單
維護作業

點選：建立財產移轉單



申請財產移轉

點選：保管單位&保管人
查詢保管人所有財產列表

1 2



申請財產移轉

勾選要移轉的項目

選擇移入單位、保管人及地點

1

2



申請財產移轉

保管人(使用人)變更
使用單位變更
閒置
其他

1

2 3



查詢財產移轉

異動單位
主管

新保管人

異動人

新保管人
單位主管

※辦理離職、離校程序者，財產移轉須
完成新保管人單位主管簽核,保管組
才能辦理離校手續

移轉單簽核順序： (財產移轉採線上電子簽核流程)
申請人->異動前單位主管->新保管人->新保管人單位主管

1

2 3 4



查詢財產移轉

利用[查詢]功能，可確認移轉申請是否成功，
以及目前簽核流程狀態!

# 請確認有送出簽核!



財 產 減 損
系統操作說明



登入畫面

首頁

→財務作業系統

→採購系統

→登入畫面

由此登入



財產減損作業



建立財產減損單

點選：建立財產減損單



申請財產減損

點選：保管單位&保管人
查詢保管人所有財產列表

1 2



申請財產減損

勾選：要減損的項目
註：若有財產無法勾選，代表尚未達使

用年限(一般為五年)，不可減損

1

2



確認送出減損單

〝申請確認〞後即正式送出→記得提醒單位主管簽核

1 2



列印財產減損

列印紙本→用印

※財產”減損”作業 必須列印紙本，送交保管組後才會辦理喔!!

※利用[查詢]功能，可確認移轉申請是否成功，以及目前簽核流程狀態!

1

2



列印財產減損

請列印減損單

用印後請交至保管組

1

2



查詢財產減損簽核

※別忘了線上也要簽核喔!!


