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壹、 共通性操作說明 

一、 系統登入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一)輸入帳號、密碼、驗證等資訊，點選登入按鍵即可登入系統。 

(二）忘記密碼：使用者若忘記密碼時，請點選忘記密碼按鍵，輸入帳

號、信箱、驗證碼等資訊，按送出後，系統即會發送新的密碼至您的信

箱。 
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二、 畫面說明 

 

 

 

 

 

 

 

畫面說明： 

A.1：使用者登入帳號所屬機關。 

B.2：登入者帳號資訊。 

C.3：系統登出。 

D.4：功能選單。 

E.5：可縮放功能選單。 

F.6：系統公告區。 
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三、 功能說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

功能畫面說明： 

A.查詢區：提供使用者條件查詢。 

 B.功能按鍵區：提供使用者新增、修改、刪除資料及其他作業功能。 

 C.資料列表顯示區：提供使用者查看資料。 

 D.資料編輯區：提供使用者編輯資料。 

 

 

  

查詢區 

功能按鍵區 

資料列表

顯示區 

資料編輯區 
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功能按鍵說明： 

功能按鈕 說明 

新增 欲新增一筆資料，請先按此鈕，即可於「資料編輯區」輸入相

關資料 

查詢 請於「查詢區」輸入相關資料，再按此鈕，進行查詢 

刪除 欲刪除資料，請先在「資料列表顯示區」點選一筆資料後再按

此鈕 

   儲存 欲儲存「新增或修改」的資料，請按此鈕 

維護畫面說明： 

圖示 說明 

 下拉式選單，供挑選 

 請點選 此圖示，進行單位挑選 

 

資料編輯欄位若為白底，表示該欄位可供

使用者輸入資料，如圖中的

 

 
欄位名稱若是「藍色」表示該欄位為必填欄

位 

 
按圖中的 ，會出現「年曆輔助視窗」畫面

供使用者選擇 

 

若自行輸入日期資料，必須輸入滿 7 位 

1~3 位：表示年度，如 113 

4~5 位：表示月，如 05 

6~7 位：表示日，如 01 
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貳、 操作說明 

一、 土地管理 

（一） 土地維護作業 

維護土地相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆土地資料時，請至土地維護作業中登錄土地

資料，完成土地登錄後，依序完成：公告現值、地價、使用資料、異

動資料等資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.公告地價、現值作業：維護公告地價、現值資料。 

 

 

 

 

 

H.使用資料作業：維護使用資料。 
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I.異動資料作業：維護異動資料。 
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（二） 土地增減值作業 

維護土地增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地增值案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇-(1)公告地價調整、(2)資產重

估、(3)持分增減調整、(4)面積增減調整、(5)價值增減調整 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。  

       

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 土地減損作業 

土地減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地減損案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

 

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，

再進行減損單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 土地分割合併作業 

土地分割合併財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張土地分割合併的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地分割合併案名時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇-分割、合併。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

H.減損原因：分割 

 

 

 

 

 

 

 

H-1.土地分割案名新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行

財產資料登帳。 
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H-2.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。  

  

 

 

 

 

H-3.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表土地減損已完

成。 

 

 

 

 

 

H-4.土地減損後，請進入『增加單明細資料』作業中，進行土地分

割。 
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H-5.請點選『資料挑選』作業，進行土地分割。 

 

 

 

 

 

H-6.進入此作業，請先 1：挑選分割前的土地資料，再 2：下拉選擇

分割土地數量，3：即帶出下方分割後資料，再請對分割後土地資

料，進行資料調整，檢視無誤時，再點選 4：『確定新增』按鍵，即表

示土地分割完成。 

 

 

 

 

 

 

 

I.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：分割合併日期、核准機關、日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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J.減損原因：合併 

 

 

 

 

 

 

 

J-1.土地合併案名新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，

進行財產資料登帳。 
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J-2.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，

進行財產資料挑選。  

  

 

 

 

 

 

 

J-3.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表土地減損已

完成。 

 

 

 

 

 

J-4.土地減損後，請進入『增加單明細資料』作業中，進行土地

合併。 
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J-5.請點選『資料挑選』作業，進行土地合併。 

 

 

 

 

 

 

J-6.進入此作業，請先 1：挑選合併前的土地資料，2：點選『輸

入合併後資料』，3：請勾選下方欲合併資料，4：進行資料調整，檢

視無誤時，再點選 5：『確定新增』按鍵，即表示土地合併完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作

業，輸入：分割合併日期、核准機關、日期及文號資料，再點『更新

主檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（五） 土地查詢作業 

查詢土地財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（六） 土地總目錄列印 

提供土地總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、撥用別、珍貴財產、

排序方式、格式選擇等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（七） 土地財產卡列印 

提供土地財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、土地標示、帳務別等資

料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 土地增加單列印 

提供土地增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、建檔日期、

珍貴財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第 23 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（九） 土地簽認單列印 

提供土地簽認單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十） 土地增減值單列印 

提供土地增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（十一） 土地減損單列印 

提供土地減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十二） 土地轉增單列印 

提供土地轉增單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等資

料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十三） 土地轉減單列印 

提供土地轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十四） 土地分類明細帳列印 

提供土地分類明細帳列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、異動日期等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 
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（十五） 土地撥出入報告單列印 

提供土地撥出入報告單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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二、 土地改良物管理 

（一） 土地改良物維護作業 

維護土地改良物相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆土地改良物資料時，請至土地改良物維護作

業中登錄該筆資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地改良物資料時，請先將該

筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 
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（二） 土地改良物增減值作業 

維護土地改良物增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地改良物增值案名時，請先

將該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

       

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 土地改良物減損作業 

土地改良物減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆土地改良物減損案名時，請先

將該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

 

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 土地改良物查詢作業 

查詢土地改良物財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（五） 土地改良物總目錄列印 

提供土地改良物總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產、格式選擇

等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（六） 土地改良物財產卡列印 

提供土地改良物財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、帳務別等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 
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（七） 土地改良物增加單列印 

提供土地改良物增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產、

等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 土地改良物增減值單列印 

提供土地改良物增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（九） 土地改良物減損單列印 

提供土地改良物減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十） 土地改良物分類明細帳列印 

提供土地改良物分類明細帳列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、異動日期等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（十一） 土地改良物撥出入報告單列印 

提供土地改良物撥出入報告單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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三、 建物管理 

（一） 建物維護作業 

維護建物相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆建物資料時，請至建物維護作業中登錄該筆

資料，完成建物登錄後，依序完成：樓層資料、附屬建物資料、使用

資料、基地座落資料、共同使用部份、評定現值等資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆建物資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 

 

 

 

 

 

H.樓層資料作業：維護樓層資料。 
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I.附屬建物資料作業：維護附屬建物資料。 

 

 

 

 

 

 

J.使用資料作業：維護使用資料。 

 

 

 

 

 

 

 

K.基地座落作業：維護基地座落資料。 
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L.共同使用部份作業：維護共同使用部份資料。 

 

 

 

 

 

 

M.評定現值作業：維護評定現值資料。 
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（二） 建物增減值作業 

維護建物增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆建物增值案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

       

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 建物減損作業 

建物減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆建物減損案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

  

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 建物查詢作業 

查詢建物財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。  
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（五） 建物總目錄列印 

提供建物總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產、排序方

式、格式選擇等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（六） 建物財產卡列印 

提供建物財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、建號、帳務別資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（七） 建物增加單列印 

提供建物增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、建檔日期、

珍貴財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 建物簽認單列印 

提供建物簽認單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（九） 建物增減值單列印 

提供建物增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（十） 建物減損單列印 

提供建物減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十一） 建物轉增單列印 

提供建物轉增單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十二） 建物轉減單列印 

提供建物轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十三） 建物分類明細帳列印 

提供建物分類明細帳列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、異動日期等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（十四） 建物撥出入報告單列印 

提供建物撥出入報告單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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四、 其他建物管理 

（一） 其他建物維護作業 

維護其他建物相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆其他建物資料時，請至其他建物維護作業中

登錄該筆資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆其他建物資料時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 
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（二） 其他建物增減值作業 

維護其他建物增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆其他建物增減值案名時，請先

將該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

               

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

 

 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 其他建物減損作業 

其他建物減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆其他建物減損案名時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

 

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 其他建物查詢作業 

查詢其他建物財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（五） 其他建物總目錄列印 

提供其他建物總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產、格式選擇

等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（六） 其他建物財產卡列印 

提供其他建物財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、帳務別等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 
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（七） 其他建物增加單列印 

提供其他建物增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 其他建物增減值單列印 

提供其他建物增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（九） 其他建物減損單列印 

提供其他建物減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十） 其他建物分類明細帳列印 

提供其他建物分類明細帳列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、異動日期等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（十一） 其他建物撥出入報告單列印 

提供其他建物撥出入報告單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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五、 動產管理 

（一） 動產維護作業 

維護動產相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆動產資料時，請至動產維護作業中登錄該筆

資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆動產資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 
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（二） 動產增減值作業 

維護動產增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆動產增減值案名時，請先將該

筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

 

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 動產減損作業 

動產減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆動產減損案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

  

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。  

 

K.當財產資料多筆時，資料挑選完成，亦可點選『整批設定』作業，

進行整批財產處理，點選『整批設定』按鍵，即表示整批異動完成。 
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L.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 動產移動借用請修作業 

維護動產移動借用請修財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張動產移動借用請修單的案名，在進行財產

登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆動產移動借用請修案名時，請

先將該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.移動原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.移動單新增完成後，再點『移動單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『移動單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。 

        

 

 

 

 

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表移動單已完成，

再進行移動單列印核章。 

  

K.當財產資料多筆時，資料挑選完成，亦可點選『整批設定』作業，

進行整批財產處理，點選『整批設定』按鍵，即表示整批異動完成。 
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L.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：動產移動日期資料，再點『更新主檔』按鍵，即表示該筆資料

異動調整完成。 
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（五） 動產減帳最終處理作業 

維護動產減帳最終處理財產資料。 

A.輸入減帳日期起迄條件或登錄號，按下『查詢』鍵進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C.處理情形：全部、無最終處理、有最終處理。  

 

 

 

 

 

 

D.將符合資料查出後，進行資料挑選，並輸入最終處理方式、核准日

期、核准文號等欄位，按下『儲存』鍵即表示完成。 
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（六） 動產查詢作業 

查詢動產財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（七） 動產總目錄列印 

提供動產總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產、排序方

式、格式選擇等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 動產財產卡列印 

提供動產財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、帳務別等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 
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（九） 動產增加單列印 

提供動產增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、單位、保管

人、珍貴財產、格式選擇等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十） 動產簽認單列印 

提供動產簽認單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、領用日期、

單位、保管人、珍貴財產、格式選擇等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 

 

 

 

 

  



 

第 100 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（十一） 動產增減值單列印 

提供動產增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（十二） 動產減損單列印 

提供動產減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十三） 動產轉增單列印 

提供動產轉增單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十四） 動產轉減單列印 

提供動產轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十五） 動產分類明細帳列印 

提供動產分類明細帳列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、異動日期等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（十六） 動產撥出入報告單列印 

提供動產撥出入報告單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十七） 動產移動單列印 

提供動產移動單列印功能。 

依列印條件：財產類別、移動單案名、編號、填造單位等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（十八） 動產標籤貼紙列印 

提供動產標籤貼紙列印功能。 

依列印條件：財產類別、列管號、財產編號、登錄號、保管單位、保

管人、購置日期、入帳日期、領用日期、存放地點、排序方式等資

料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十九） 動產報廢單列印 

提供動產報廢單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 

 

 

 

 

  



 

第 109 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（二十） 動產殘值處理清冊列印 

提供動產殘值處理清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（二十一） 動產失竊明細表列印 

提供動產失竊明細表列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（二十二） 動產減帳最終處理表列印 

提供動產減帳最終處理表列印功能。 

依列印條件：財產類別、最終處理方式、登錄號、減帳日期等資料，

按下列印鍵即可進行列印。 
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六、 有價證券管理 

（一） 有價證券維護作業 

維護有價證券相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆有價證券資料時，請至有價證券維護作業中

登錄該筆資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆有價證券資料時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或減損之前，可直接對資料作任何修改及異

動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 
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（二） 有價證券減損作業 

有價證券減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆有價證券減損案名時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

 

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

 

 

 

 

 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：證券減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新

主檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 有價證券查詢作業 

查詢有價證券財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（四） 有價證券總目錄列印 

提供有價證券總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、格式選擇等資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（五） 有價證券財產卡列印 

提供有價證券財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、帳務別等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 
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（六） 有價證券增加單列印 

提供有價證券增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、經費別、珍

貴財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（七） 有價證券減損單列印 

提供有價證券減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（八） 有價證券轉增單列印 

提供有價證券轉增單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（九） 有價證券轉減單列印 

提供有價證券轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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七、 權利管理 

（一） 權利維護作業 

維護權利相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆權利資料時，請至權利維護作業中登錄該筆

資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆權利資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 
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（二） 權利增減值作業 

維護權利增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆權利增減值案名時，請先將該

筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

        

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成，再進行增減值單列印核章。 

 

 

 

 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 權利減損作業 

權利減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆權利減損案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。  

 

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

  

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

  

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 權利查詢作業 

查詢權利財產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（五） 權利總目錄列印 

提供權利總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、格式選擇等資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（六） 權利財產卡列印 

提供權利財產卡列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、帳務別等資料，按下列

印鍵即可進行列印。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

第 135 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（七） 權利增加單列印 

提供權利增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、經費別、珍

貴財產擇等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 權利增減值單列印 

提供權利增減值單列印功能。 

依列印條件：財產類別、增減值單案名等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（九） 權利減損單列印 

提供權利減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（十） 權利轉增單列印 

提供權利轉增單列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、登錄號、入帳日期、珍貴財產等

資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十一） 權利轉減單列印 

提供權利轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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八、 圖書管理 

（一） 圖書維護作業 

維護圖書相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆圖書資料時，請至圖書維護作業中登錄該筆

資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆圖書資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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（二） 圖書減損作業 

圖書減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆圖書減損案名時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

D.案名：使用者可自行輸入。 

E.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

F.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

   

 

 

 

 

 

 

G.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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H.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

  

I.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成，再

進行減損單列印核章。 

  

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 圖書增加單列印 

提供圖書增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、入帳日期、單位、購置日期、經費別、珍貴

財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（四） 圖書簽認單列印 

提供圖書簽認單列印功能。 

依列印條件：財產類別、入帳日期、單位、保管人、珍貴財產等資

料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（五） 圖書減損單列印 

提供圖書減損單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 

 

 

 

 

  



 

第 147 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（六） 圖書轉減單列印 

提供圖書轉減單列印功能。 

依列印條件：財產類別、減損單案名等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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九、 消耗品管理 

（一） 消耗品維護作業 

維護消耗品相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆消耗品資料時，請至消耗品維護作業中登錄

該筆資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆消耗品資料時，請先將該筆資

料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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（二） 消耗品領用作業 

消耗品財產領用資料。 

A.新增資料：請先新增一筆欲領用的資料，輸入欲領用的財產編號、

領用數量、領用單位及領用人等資料，按下儲存鍵即表完成領用。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆消耗品領用時，請先將該筆資

料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.領用日期：會自動帶系統當天日期。 

D.領用單位：使用者自行下拉選擇。 

E.領用人：使用者自行下拉選擇。 

F.領用數量：使用者自行輸入領用的數量。 

G.領物單編號：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 
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（三） 消耗品領物單列印 

提供消耗品領物單列印功能。 

依列印條件：領用日期、領用單位、領用人等資料，按下列印鍵即可

進行列印。 
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（四） 消耗品收發分類帳列印 

提供消耗品收發分類帳列印功能。 

依列印條件：領用日期、財產編號等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（五） 消耗品收發月報表列印 

提供消耗品收發月報表列印功能。 

依列印條件：截止日期、列印日期等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（六） 消耗品領用單位列印 

提供消耗品領用單位列印功能。 

依列印條件：領用日期、領用單位等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（七） 消耗品領用人列印 

提供消耗品領用人列印功能。 

依列印條件：領用日期、領用人等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 消耗品收支月報表列印 

提供消耗品收支月報表列印功能。 

依列印條件：截止日期等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（九） 消耗品日積月報表列印 

提供消耗品日積月報表列印功能。 

依列印條件：截止日期等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十） 消耗品入帳報表列印 

提供消耗品入帳報表列印功能。 

依列印條件：入帳日期起、入帳日期迄等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（十一） 消耗品增加單列印 

提供消耗品增加單列印功能。 

依列印條件：入帳日期起、入帳日期迄等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（十二） 消耗品盤存表列印 

提供消耗品盤存表列印功能。 

依列印條件：截止日期等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（十三） 消耗品領用財產編號統計表列印 

提供消耗品領用財產編號統計表列印功能。 

依列印條件：統計日期起、統計日期迄、財產編號等資料，按下列印

鍵即可進行列印。 
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（十四） 消耗品入帳財產編號統計表列印 

提供消耗品入帳財產編號統計表列印功能。 

依列印條件：統計日期起、統計日期迄、財產編號等資料，按下列印

鍵即可進行列印。 
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（十五） 消耗品領用單位統計表列印 

提供消耗品領用單位統計表列印功能。 

依列印條件：統計日期起、統計日期迄、領用單位等資料，按下列印

鍵即可進行列印。 

 

 

 

 

  



 

第 163 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

（十六） 消耗品各單位領用統計表列印 

提供消耗品各單位領用統計表列印功能。 

依列印條件：統計日期起、統計日期迄等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 

 

 

 

  



 

第 164 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

十、 無形資產管理 

（一） 無形資產維護作業 

維護無形資產相關資料。 

A.新增資料：欲新增一筆無形資產資料時，請至無形資產維護作業中

登錄該筆資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆無形資產資料時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.欄位標題：藍色字體表示登錄時為必填欄位，不可空白。 

D.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入 

格式有誤，系統會有警示訊息。 

 

E. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 
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F.入帳日期在鎖帳之前或未有增減值及減損之前，可直接對資料作任

何修改及異動，入帳日期在鎖帳之後，即表示鎖定不能在更改資料。 

G.折舊資料：顯示該筆財產的折舊情形。 
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（二） 無形資產增減值作業 

維護無形資產增減值財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張增減值單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆無形資產增減值案名時，請先

將該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.增減值原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.增減值單新增完成後，再點『增減值單明細資料』作業，進行財產

資料登帳。 
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I.進入『增減值單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行

財產資料挑選。 

       

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表增減值單已完

成。 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：增減值日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（三） 無形資產減損作業 

無形資產減損財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張減損單的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆無形資產減損案名時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.減損原因：使用者自行下拉選擇。 

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

  

 

 

 

 

 

 

H.減損單新增完成後，再點『減損單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 
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I.進入『減損單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。  

 

J.挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，即表減損單已完成。  

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：減損日期、核准機關、核准日期及文號資料，再點『更新主

檔』按鍵，即表示該筆資料異動調整完成。 
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（四） 無形資產移動作業 

維護無形資產移動財產資料。 

A.新增資料：請先成立一張無形資產移動的案名，在進行財產登錄。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆無形資產移動案名時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

C.若該月已鎖帳，就不可再刪除。 

D.建檔日期：會自動帶系統當天日期。 

E.案名：使用者可自行輸入。 

F.移動原因：使用者自行下拉選擇。  

G.備註：此欄視需要輸入，亦可不輸入。 

 

 

 

 

 

 

 

H.移動單新增完成後，再點『移動單明細資料』作業，進行財產資料

登帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第 173 頁 

操作手冊 

 

113年財產管理系統 

 

翔宇網路科技有限公司 

I.進入『移動單明細資料』作業時，可點『批次加入』按鍵，進行財

產資料挑選。 

        

 

 

 

 

J. 挑選完成，請點選『加入財產明細』按鍵，輸入移入單位、移入

人員、移入地點資料，按下『儲存』鍵，即表移動完成。 

  

 

 

 

K.經長官核准後，將該筆資料查詢出來，再進入『更新主檔』作業，

輸入：移動日期資料，再點『更新主檔』按鍵，即表示該筆資料異動

調整完成。 
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（五） 無形資產查詢作業 

查詢無形資產資料。 

A.可依畫面上條件進行資料查詢。 

B.日期欄位：可點選 （日曆輔助視窗），或自行輸入 7 碼，若輸入

格式有誤，系統會有警示訊息。 

C. ：欄位前方有此 圖示時，表示可點該 圖示，進入挑選畫

面，挑選後將資料帶至畫面上。 

D.提供產出 EXCEL 檔案。 
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（六） 軟體總目錄列印 

提供軟體總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類等資料，按下列印鍵即

可進行列印。 
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（七） 軟體增加單列印 

提供軟體增加單列印功能。 

依列印條件：財產類別、登錄號、入帳日期等資料，按下列印鍵即可

進行列印。 
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十一、 折舊管理 

（一） 折舊過帳處理作業 

每月執行折舊過帳處理。 

A.加入折舊排程：每月執行折舊過帳。 
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（二） 折舊明細表列印 

提供折舊明細表列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印時間、列印方式等資料，按下列印鍵即

可進行列印。 
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（三） 預估累積折舊作業 

提供預估累積折舊列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印截止時間等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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十二、 綜合管理 

（一） 個人財物保管查詢列印 

提供依個人財物保管查詢列印功能。  

依列印條件：財產類別、列印方式等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（二） 財物標準分類查詢列印 

        提供財物標準分類查詢列印功能。 

        依財產編號、財產名稱等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（三） 撥入財產接收作業 

        提供機關可接收其他機關的財產功能。 
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十三、 統計報表 

（一） 總目錄列印 

提供總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產等資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（二） 增減表列印 

提供增減表列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印時間起迄、期數、性質分類、財產類

別、珍貴財產、排序方式等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（三） 分類量值統計表列印 

提供分類量值統計表列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印時間起迄、性質分類、財產類別、珍貴

財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（四） 增減結存表列印 

提供增減結存表列印功能。 

        依列印條件：財產類別、列印時間起迄、性質分類、珍貴財產、軟體

財產等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（五） 財產量值總目錄列印 

提供財產量值總目錄列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、經費別、性質分類等資料，按下

列印鍵即可進行列印。 
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（六） 財產目錄總表列印 

提供財產目錄總表列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止時間、性質分類、珍貴財產等資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（七） 首長移交清冊列印 

提供首長移交清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印時間、性質分類、財產分類等資料，按

下列印鍵即可進行列印。 
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（八） 半年報產製列印 

提供半年報產製列印功能。 

依列印條件：財產類別、年度、期別、珍貴財產等資料，按下列印即 

可進行列印。 
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十四、 盤點管理 

（一） 財產盤點清冊列印 

提供財產盤點清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、領用單位、管理(保管)人、單位名稱、存放

地點、無分配領用科室及保管人、無存放地點等資料，按下列印鍵即

可進行列印。 
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（二） 動產檢查單列印 

提供動產檢查單列印功能。 

依列印條件：財產類別、領用單位、財產編號、管理(保管)人等資

料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（三） 動產移交清冊列印 

提供動產移交清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、領用單位、管理(保管)人等資料，按下列印

鍵即可進行列印。 
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（四） 動產分配狀況表列印 

提供動產分配狀況表列印功能。 

依列印條件：財產類別、財產編號、財產單價、領用單位、財產名稱

等資料，按下列印鍵即可進行列印。 
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（五） 逾年限未報廢清冊列印 

提供逾年限未報廢清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止日期等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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（六） 已報廢清冊列印 

提供已報廢清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、報廢日期起迄等資料，按下列印鍵即可進行

列印。 
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（七） 移交清冊總目錄總表列印 

提供移交清冊總目錄總表列印功能。 

依列印條件：財產類別、截止日期、珍貴財產等資料，按下列印鍵即

可進行列印。 
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（八） 量值盤點清冊列印 

提供量值盤點清冊列印功能。 

依列印條件：財產類別、列印期間等資料，按下列印鍵即可進行列

印。 
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十五、 系統管理 

（一） 科室代碼維護作業 

維護各單位的科室資料。 

A.新增資料：欲新增一筆科室資料時，請至科室代碼維護作業中登錄

科室資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆科室資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.科室代碼：表示為必填欄位，不可空白。 
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（二） 人員代碼維護作業 

維護各單位的人員資料。 

A.新增資料：欲新增一筆人員資料時，請至人員代碼維護作業中登錄

人員資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆人員資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.人員代碼：表示為必填欄位，不可空白。 

D.部門代碼：表示為必填欄位，不可空白。 
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（三） 存放地點代碼維護作業 

維護各單位的存放地點資料。 

A.新增資料：欲新增一筆存放地點資料時，請至存放地點代碼維護作

業中登錄人員資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆存放地點資料時，請先將該筆

資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.地點代碼：表示為必填欄位，不可空白。 
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（四） 廠商代碼維護作業 

維護各單位的廠商資料。 

A.新增資料：欲新增一筆廠商資料時，請至存放廠商代碼維護作業中

登錄廠商資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆廠商資料時，請先將該筆資料

查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  

C.廠商代碼：表示為必填欄位，不可空白。 
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（五） 核准機關文號維護作業 

維護各單位的核准機關文號資料。 

A.新增資料：欲新增一筆核准機關文號資料時，請至核准機關文號維

護作業中登錄核准機關文號資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆核准機關文號資料時，請先將

該筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。  
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（六） 會計科目代碼維護作業 

維護各單位的會計科目資料。 

A.新增資料：欲新增一筆會計科目資料時，請至會計科目代碼維護

作業中登錄會計科目資料。 

B.修改／刪除資料：欲修改、刪除一筆會計科目資料時，請先將該

筆資料查詢出來，再點選該筆資料進行修改／刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


