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第一章  

1-1 登入財產單據登打畫面 

【主計室網路請購系統】→【列印】。 

主計室網路請購系統(圖 1-1-1)，針對實支核銷的案件，會出現財物定義說明畫面(圖

1-1-2)，可依照說明文字，選擇資料登打窗口，並列印出財產相關單據。會計科目

若屬於財產科目(會計科目為 1341、1351、1361)者，須填列完財產增加申請單

或無形資產增加申請單，方可列印核銷單據。 

 

 

(圖 1-1-1  主計室網路簽證畫面) 

 

 

 

 

(圖 1-1-2  財物定義說明) 
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1-2 財產增加單、非消耗品增加單、無形增加單 

財物定義說明畫面，勾選【財產(新增)】、【非消耗品(新增)】或【無形資產】，會

出現新增人員登打畫面(圖 1-2-1)，點選箭頭可下拉選項選取人員，亦可於第二空

格直接登打搜尋，點選【編輯】會跳出新增瀏覽畫面(圖 1-2-2)，點選右下角【新

增】會跳出增加單編輯畫面(圖 1-2-3)，點選【新增】可於財產明細上方反白的欄

位中輸入相關資訊，【*】代表必填欄位，【使用部門】欄位選到所指定的【使用部

門】後，系統將會開放相關的【保管人員】、【使用人員】，一張增加單中只能指定

一個部門，若遇到使用部門不同時，須分別填製增加單，【存置地點】欄位可以依

關鍵字做模糊搜尋，【財產編號】此欄位按下滑鼠右鍵，系統會自動帶出財物標準

分類表(圖 1-2-4)。 

 

(圖 1-2-1) 

 

(圖 1-2-2) 
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(圖 1-2-3) 

 

(圖 1-2-4 財物標準分類表) 

 

點選【存檔】後，資料將帶入【財產明細】區(圖 1-2-5)，可點選【經費明細】區

中的【新增】(圖 1-2-6)，進行相關經費資訊的編輯，【科目代碼】可直接下拉選擇

(圖 1-2-7)，【計畫代碼】按下滑鼠右鍵，會出現計畫代碼表(圖 1-2-8)，可依照代碼

或者中文作模糊比對搜尋，【單價】為必填欄位，【請購案案號】若此財產是由不

同經費所購買，可於此欄位中輸入另一張請購案號，輸入完成後，點選【存檔】，

按下【關閉】，確認資料無誤，即可點選【存檔】，並【列印】增加單申請單(圖 1-2-9)。 
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(圖 1-2-5) 

 
 

(圖 1-2-6 經費明細新增畫面) 
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(圖 1-2-7 科目代碼) 

 

 

(圖 1-2-8 計畫代碼) 
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(圖 1-2-9 財產增加單) 

1-3 遞延費用 

勾選【遞延費用】會跳出財產大修的定義(圖 1-3-1)，並提供【財產增(減)值單】(圖

1-3-2)下載 WORD，或點選增減值單(圖 1-3-3)，在財產編號欄位中按滑鼠右鍵(圖

1-3-4)，點選本次修繕的房屋，並輸入相關經費(圖 1-3-5)，即可存檔列印【財產增

(減)值單】(圖 1-3-6)。 

 

(圖 1-3-1) 
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(圖 1-3-2) 

 

(圖 1-3-3) 
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(圖 1-3-4) 

 

 

(圖 1-3-5) 
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(圖 1-3-6) 

 

1-4 一般財物維修(或工程維護) 

勾選【一般財物維修(或工程維護)】會跳出一般財物維修的定義(圖 1-4-1)，並提供

【財物(工程)請修單】(圖 1-4-2)下載。 

 

(圖 1-4-1) 
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(圖 1-4-2) 

 

 

 

 


