
第⼆章 固定資產增加單
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電腦作業路徑

第⼀步 第⼆步
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「資產增加單」建檔

第三步
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使⽤單位欄位

第四步
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引出請購資料

第五步
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請購案號編碼原則

請購案號(6碼)+批號(2碼) +項次(2碼)所組成

⼀般通則:請購案號(6碼)+0001(引出請購資料)

欄位設定:10碼
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查詢材料檢驗表
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查詢收料資料
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管理部⾨欄位
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第六步



取得價值欄位
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第七步



財產⽕險投保原則欄位

第⼋步
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資產耐⽤年限欄位

第九步
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查驗登字號欄位

第⼗步

第⼗⼀步
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保養檔案編號欄位

第⼗⼆步
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產品序號

第⼗三步
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保固⽉數

第⼗四步
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資產增加單列印
第⼗五步

第⼗六步

22



資產增加單呈核
(使⽤部⾨)

⼀級主管 ⼆級主管 承辦⼈員 23



資產增加單
管理部⾨)
(

管理部⾨簽章 24



1.

2.

3.

使⽤部⾨收到「資產增加單」需將資產標籤貼上，

如為國科會經費，國科會補助經費貼紙亦需張貼。

「固定資產增加單」掃描成PDF檔後續上傳OA（使
⽤部⾨及管理部⾨） 。
再將「資產增加單」，共⼀組兩張（正本）併送會計

室確認。

資產增加單
會計確認)
(
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