
驗收作業及財產管理宣導

保管組：趙容旋組長
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一、驗收相關作業
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■ 請購單位負責確實到貨後點收與功能驗收

作業分類 自行採購 一 般 採 購

採購分級 ≦10萬元
＞10萬元
≦30萬元

＞30萬元
≦100萬元

＞100萬元

請購單位
驗收

(自行 & 一般)              (自行 & 一般)                    (一般採購)

請購人／到貨點收  保管人／功能驗收  單位主管／驗收審核

學校會驗 保管組 抽/會驗
保管組會驗
財務處監驗

保管組、事務組會驗
財務處監驗

驗收分級

驗收相關規定詳見：臺北醫學大學採購作業程序

http://ga.tmu.edu.tw/ga1/archive.php?class=101
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■ 自行採購（≦10萬元） ■ 一般採購（>10萬元）

到貨點收
（經辦人）

功能驗收
（使用保管人）

學校驗收
(抽驗／會驗)

到貨點收
（請購人）

功能驗收
（使用保管人）

主管審核
（請購單位主管）

學校驗收(會驗)

確認採購物
與規格相符

備齊驗收佐
證資料上傳

驗收步驟
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驗收重點說明(1)

 自行採購（≦10萬元）

 採購立案-請購人需於品名欄位載明「廠牌及型號」，或

詳述重要規格，如未詳述一律『退件』予經辦人。

 到貨點收-請購人確認採購品項之規格及數量，並上傳其

佐證資料(照片或送貨單)。若有上述「設備物品未到貨即

申請驗收」情況，保管組將執行『退件』予經辦人。

 到貨地點即為存置地點，如需修改財產存置地點，請於驗

收時告知保管組。

 若遇緊急案件請主動通知保管組安排會驗。
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 一般採購(＞10萬元)

 採購立案- 請購人請詳述品名及規格，若規格內容項目眾多，請摘錄主要規格

後，載明餘詳見附件資料(採購規格等)，如未詳述一律『退件』予經辦人。

 到貨點收-廠商依合約到貨，請購人驗收採購品項之規格及數量無誤，需上網點

驗到貨點收關卡，並上傳佐證資料(照片或送貨單)

 功能驗收-保管人除驗收採購品項之規格及數量無誤，需填寫功能測試紀錄單，

採購品項為設備儀器類需功能效益測試(建議依合約所載之規格逐筆分項測試功

能效益)，並於品項載明「廠牌及型號」；工程類需上傳工程初驗紀錄單及驗收

相關資料(見應備驗收資料一覽表)；其他類可敘述或圖片方式說明驗收過程，

完成功能測試後簽章及日期並上傳系統。

 教育訓練-如合約載明需教育訓練，請上傳相關佐證資料(教育訓練簽到表及簡

報內容)。

驗收重點說明(2)

7



 計畫或補助所購置之財產，依合約如為代管，請於採購時詳述。例

(採購名稱:筆電-代管史國醫療團業務用)。

 採購案須檢附之應備文件，請參閱網頁驗收應備之文件一覽表。

(首頁/保管組/文件下載/驗收應備之文件一覽表及功能驗收範本)

 教育部校務發展獎勵、補助經費購買之財產，請勿存放校外及附屬

機構使用。

 除教育部補助經費外，財產如需存放至附屬醫院使用，請確認是否

符合補助經費使用規範，並需填報「財產物品校外使用單」始得辦

理。

驗收重點說明(3)



財產 (需使用資本門預算。)

 財產定義：(依據本校財產管理辦法)

土地、土地改良物、建築物、建築物改良、機械及設備和

其他設備，暨金額超過一萬元以上且使用年限在兩年以上

之機械儀器及設備。

 機械儀器及設備定義: (依據學校財團法人及所設私立學校會計制度)

凡購置自有機械儀器與設備及其零配件成本屬之，含設計

、購進、裝置、試機及足以延長其使用年限，或增加其價

值之改良等成本，或受贈之數。
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物品(需使用經常門預算)

 物品定義：

係不屬於財產之設備、用具，指金額未達金額一萬元，或使

用年限未達二年之設備、用品等。包括非消耗品及消耗用品。

 消耗用品：

指物品經使用後喪失其原有效能或使用價值者，如事務用品

、紙張用品、衛生用品等。 　

 非消耗品：

指物品質料堅固，不易損耗且金額在一萬元以下者，如印表

機、螢幕、桌、椅、櫃等。
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案例說明:

凡自有儀器設備於維修時，如需購置或更換之「設備及其零配件」，其金額超過

一萬元以上且使用年限在兩年以上，屬財產需使用資本門預算；如購置或更換為

「消耗性物品」則使用經常門預算。



常見案例說明
 儀器設備維修費是資本門還是經常門??

 凡自有儀器設備維修時，如需購置或更換之「設備及其零配件」
，其金額超過一萬元以上且使用年限在兩年以上，屬財產需使用
資本門預算；如購置或更換為「消耗性物品」則使用經常門預算
。

 添購電腦軟體是資本門還是經常門??

 外購或委託外界設計開發之電腦軟體(買斷)，其金額超過一萬元

且使用年限在二年以上者(二項均是)，屬財產(電腦軟體/無形資

產)需使用資本門預算。

 其他外購或委託外界設計開發之電腦軟體為金額未達金額一萬元

，或使用年限未達二年 (只要有一項是)，不須列財產，則使用經

常門預算。 。

案例說明:
 電腦軟體1萬元以上但只授權一年，不列財產需使用經常門預算。
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驗收佐證資料
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驗收佐證資料

13



二、驗收系統操作說明
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北醫首頁

首頁

→教職員

→財務總務人事
研管作業系統

→ERP登入畫面

1

2

3
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登入畫面

首頁

→教職員

→財務總務人事
研管作業系統

→ERP登入畫面
4
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自行採購-申請作業

1

2

3

4
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自行採購-經辦作業

1

4

2

3

如需修改訂單內容，可於「議價結果」修改存檔。
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自行採購－到貨點收(1)

點選：到貨點收/驗收作業

2

1
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自行採購－到貨點收(2)

點選：驗收結果

1

2
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自行採購－功能驗收

1.點選：功能驗收/驗收作業
2.功能驗收，系統預設使用/保管人為單位複驗人，
操作步驟同到貨點收。

2

1
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自行採購-驗收佐證資料上傳

1 2 3

5

4

1.點選：驗收附件
2.說明文件名稱
3.點選：電子檔/書面
4.選取文件
5.上傳表單附件
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自行採購-結案請款

如執行修改訂單明細(品項及金額)，
請通知保管組確認驗收內容，再行結案請款。

2

1
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一般採購－到貨點收(1)

1

1.點選：〝開始查詢〞，將會出現未點收之項目
2.點選：〝到貨點收〞進行點收。

2
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一般採購－到貨點收(2)

1.點選：到貨點收結果
2.確認點收

2
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一般採購－功能驗收(1)

1.點選：〝查詢〞，將會出現未點收之項目
2.點選： 〝功能點收〞進行驗收。

1

2
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1. 針對驗收結果可在〝片語選取〞鈕內選取適當的片語
2. 點選：〝上傳驗收紀錄〞 且上傳相關佐證資料

驗收佐證資料可於首頁→行政單位/總務處保管組→文件下載→參考範本
(驗收應備之文件一覽表、功能測驗紀錄單、工程初驗紀錄單)

3. 功能驗收作業完成後點選〝送主管驗收〞

一般採購－功能驗收(2)

1 2

3
[此關卡一定要上傳資料]
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一般採購-功能驗收(3)資料上傳

1 2 3

5

4

1.點選：驗收附件
2.說明文件名稱
3.點選：電子檔/書面
4.選取文件
5.上傳表單附件
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一般採購－單位主管審核(1)

1.點選：〝開始查詢〞，便會出現待審核之項目
2.點選： 〝主管審核資料查詢〞進行審核。

1

2
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一般採購－單位主管審核(2)

審核後確認無誤點選〝主管確認〞

1

2
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一般採購－案件送保管組驗收

 主管須確認到貨點收及功能驗收皆無誤，即可點選「確定」，此時系

統才會將案件送至保管組排會驗。

 請單位於補助機關預算截止日前提早作業，如遇緊急案件可通知保管

組安排會驗程序。
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請採購作業狀態查詢

由作業狀態查詢
掌控進度
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查詢法規及系統操作說明

✽請聯絡保管組分機2341~2343
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三、財產異動作業



 財產保管人或存置地點變更，或人員因離職、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」。

 各使用單位負責財物保管人員因故離職時，應於一個月前通知保管組，

列印該員之保管清單。所屬單位主管應切實督導移交事宜，未有交接人

者，以單位主管暫代之。倘若負責財物保管人員逕行離職，財物交代不

清時，所屬單位主管應負連帶之責。

財產移轉作業

※計畫型研究助理、兼任教師不得擔任財產保管人



2 建立財產移轉

3
選擇保管單位、人
後，按查詢。

財產移轉系統操作說明(1)
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財產移轉系統操作說明(2)

2

1

3

勾選移轉項目

選擇移入單位、人、地點後，按申請移轉。

選擇申請確認。



財產減損作業
 財產減損：

 因毀壞老舊而失去效能、不能修理或修復後不符經濟效益者，財產達使

用年限到可辦理減損。

 若未達使用年限但確已不堪使用及修復者，應於減損單上詳述理由，並

經陳報核准。

【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。

 財產減損流程:

 保管人申請步驟：財產管理系統 系統：「財產減損單」 送保管組

排定減損時程(當月排定減損者，保管組會電話或E-MAIL通知)  保管

組會同管理部門、財務處查驗  簽核程序完成後，財產減損需交回總

務處，統一由事務組清運。

【提醒】減損需未奉核定前，仍為財產帳之登錄財物，不得廢棄清除。

※代管計畫財產減損，保管單位需簽報經費補助機關核准報損後，本
校始得依補助機關來函辦理代管資產除帳事宜。



財產減損系統操作說明(1)

1

2 建立財產減損

3 選擇保管單位、人後，按查詢。

4 勾選減損項目

5
確認勾選項目後，
按申請減損



財產減損系統操作說明(2)

6 選擇申請確認。

〝申請確認〞 後即正式送出→記得提醒單位主管簽核

〝申請說明〞請詳述減損原因

系統操作說明(2)



四、財產校外使用申請



財產外置(借)作業

 財產外置:

財產如需移至校外使用，需提出產學合作計畫依據或合約(需為共同研

究且不得有營利行為)，並說明其必要性，填報「財產校外使用申請」

經同意始得辦理。

 財產外借:

如本校內其他人員借用時，應落實財產借出與收回均應列冊登錄列管，

以控管該財物實際使用情形。



財產校外使用申請系統操作說明(2)

1

2

3

1.選擇財產→2.跳出視窗→選擇單位、姓名後勾選，確認送出→3.送出申請



財產校外使用申請系統操作說明(3)

查詢畫面可列出所有申請案件及狀態



財產保管人應注意事項

 財產保管人負責財產保管、維護及登記之責。如因過失而致所管理財物

遭受損失時，應負擔賠償責任。

 若財產保管人或存置地點變更，需於本校財產管理系統辦理財產移轉維

護作業，如人員因離職、調職、借調時，所保管或使用之財產，應於異

動前確實完成財產交接程序及財產異動作業，並經核准始得辦理。

 設備汰舊換新或空間裝修、搬遷前，單位應先自行檢視單位內財產，如

需辦理移轉及減損之財產，請依本校財產減損辦法辦理，財物報損未經

核定前請妥善保管，請勿自行廢棄。

 財產如需移至校外使用，需提出產學合作計畫依據或合約(需為共同研

究且不得有營利行為)，並說明其必要性，填報「財產校外使用申請」

經同意始得辦理。財產如需外借，應落實財產借出與收回均應列冊登錄

列管，以控管該財物實際使用情形。
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謝謝聆聽，敬請指教!!
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