
大仁科技大學  線上財產系統操作流程 

移動、報廢財產申請流程 

1. 進入總務會計系統﹙https://web89.tajen.edu.tw/alltop/﹚輸入帳號密碼。 

 
2.請於左側選單，點選「個人財產系統-財產管理」或「個人非消耗品系統-非消耗品管理」 

 

點選「財產管理」或「非消耗品管理」 
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注意︰「財產」與「非消耗品」需得分開查詢 

→【個人財產系統】、【個人非消耗品系統】。 



2. 針對您要異動之財產與非消耗品點選「移動鈕」或「報廢鈕」，填寫申請單。 
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財產與非消耗品移動、報廢操作流程同樣。 



3. 依下圖順序填寫申請單。 

填寫移動申請單 

 

 

1. 選擇要移動的序號並填入「移動序號」欄位中。 

2.移入資料，務必確實填寫 

點選 進入選取，請勿直接 Key 

3.填寫完，請按下「確認」 

【注意】 

若一批財產中，只需移動其中幾項，請洽分機 1245

進行序號分割，再進行移動申請作業，以免作業錯誤。 

例如:一批財產序號為 10~12，若只移動序號 11的財產，

請先進行序號分割。 

備註說明 
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財產與非消耗品移動操作流程同樣。 

 



填寫報廢申請單 

 

 

1.選擇要報廢的序號並填入「報廢序號」欄位中。 

【注意】 

若一批財產中，只需報廢其中幾項，請洽分機 1245

進行序號分割，再進行報廢申請作業，以免作業錯誤。 

例如:一批財產序號為 57-84，若只報廢序號 60和 73的

財產，就頇進行序號分割。 

3.填寫完，請按下「確認」 

2.務必確實填寫 

備註說明 

財產與非消耗品報廢操作流程同樣。 



5.列印申請單：申請單列印出來後，請移出、移入單位主管及移出、移入保管人，清點財產並於申請單下方簽章後送至保管組。 

 單筆申請移動/報廢：點選左側選單的「移動申請單」、「報廢申請單」列印。 

 多筆資料同時申請移動/報廢：可使用「移動整批列印」、「報廢整批列印」。 

 

★備註:填寫申請單確認後，若欲修改內容請點選 編輯修改資料；若欲刪除申請，勾選最左邊欲刪除的資料後，點選「刪除紀錄」即可。
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財產與非消耗品報廢操作流程同樣。 



6. 務必列印出申請單完成簽章後送至保管組﹙報廢需連同物品一起繳回﹚始得完成申請手續。 

 移動申請單 

 
 報廢申請單：需連同報廢物品送至保管組 

 

 

清點財產後，請移入保管人簽名 

請移出、移入單位主管及保管人於下方簽章後送至保管組 

完成簽章後送至保管組﹙需連同物品一起繳回﹚ 



7. 查詢是否完成作業？ 

查詢路徑【財產管理】或【非消耗品管理】→物品後方若出現「報廢或異動執行中」代表尚未完成作業，請點選「移動申請單」與「報廢申請單」

查詢辦理狀態。 

 狀態顯示「作業完成」代表已完成作業。 

 狀態顯示「空白」代表尚未完成作業，可能未送單或尚未作業，可洽保管組詢問後續情形。 

 狀態顯示「資料錯誤或資料已異動」，請洽保管組(分機 1245)詢問後續情形。 

 


