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ERP固定資產管理
操作說明

總務處事務組



背景簡介

2019年8月16日ERP作業正式上線，原本
HIS作業系統配合停止使用，在ERP系統
導入期間，如果作業上發現問題，將反
應財務組協助處理。

整理長庚兩校操作系統反應的問題及處
理對策，提供同仁參考使用。



大 綱

「固定資產增加單」建檔的重點

「固定資產移轉」辦理(相同

及不同部門)

「固定資產減損單」建檔

「報廢繳銷證明單」列印

停用保養作業



固定資產管理電腦作業路徑
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(1) (2)



「資產增加單」建檔
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(3)



使用單位欄位
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使用單位（成本代號）＝實際使用部門

輸入學校代號UD



引出請購資料
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輸入請購案號（10碼）
(1)

(2)

自購者免填
按Tab

直接輸入廠牌型號



請購案號編碼原則

請購案號(6碼)+批次(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)
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(1) (2) (3)

欄位設定:10碼



查詢材料檢驗表
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請購案號(6碼)+批號(2碼) 項次(2碼)

(1) (2)



查詢收料單
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(例外案例)

(1) (2)

(3)

如果輸入請購案號(6碼)+0001 

仍無法引出資料，就要回頭查詢收料單之批

次、項次代碼



管理部門欄位
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1、首先要確認資產管理部門代號

2、因為會影響日後資產之維修、

保養及報廢鑑定等後續作業



全校管理部門代號

總務處（2500）:什項設備類（投影機、白板、家具、家電）

營繕組（2540） :機械設備類（製冰機、超低溫冷凍櫃、液態

氮鋼瓶、不斷電電源）

資訊中心（2400） :個人電腦設備（印表機、顯示幕、軟體）

貴儀中心（2A20）:醫學院儀器設備 （離心機、液相層析儀

、細胞分析儀）

圖書館（0800）:圖書類。

貴儀中心工學院維修小組（2A2W）:負責工學院、管理
學院、通識中心儀設備（電路板雕刻機、機電整合感測器模、離心

機）
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取得價值欄位
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1、輸入資產總金額（數量*單

價）

2、可以從收料單查詢

資產取得價值



財產火險投保原則欄位
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1、一般通則:輸入「Y」

2、保險公司不保（土地、道路、軟

體、藝術品、各種動植物）:輸入

「N」



資產耐用年限欄位
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例:

1、一般類:輸入「5 」

2、土地、圖書資產 :輸入「0」

3、電腦類:輸入「3」

4、醫療儀器、器具類:輸入「7 」

建議參考:

「固定資產資產耐用年限表」



查驗登字號欄位
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需醫療許可證之儀器設備必須填寫



保養檔案編號欄位
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1、有用電之儀器設備需填寫

2、保養週期:「月」為單位

3、保養人員可以和保管人不同



產品序號(必填)
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標註為「Serial No」的即為序號



資產增加單列印
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 印表後不得修改
只能重新KEY單 增加單輸入完成後

 要先存檔後才能印表
 不能存檔（可能網路斷線，

請嘗試重開系統）

(1)

(2)



資產增加單呈核(使用部門)
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 新增資產時：「資產編號」空白，不用填寫。
 呈核至一級主管核簽後（院處長），再送管理部門。

一級主管
二級主管

承辦人員
簽名

(1)

(2)



資產增加單-(管理部門)列印
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1.「資產編號」由管
理部門填寫。
2.將資產標籤及增加
單（一組兩張）寄回
使用部門

管理部門
簽章

(2)

(3)

(1)



資產增加單-會計確認

使用部門收到「資產增加單」先將標
籤貼上。

「增加單」一組兩張掃描成PDF檔自
存（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。
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(1)

(2)

填報範例說明
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資產減損單路徑

(1)

(2)
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輸入學校代號UD及部門代號，按ENTER

(1)

輸入資產編號，增值次數為數字0

(2)

(3)

原代選1，「減損說明」欄位一定要填
寫（特殊案件建議附簽呈）

◎同使用部門資產可填在同一張單(如無法輸入之資產，該資產就是不同成本
代號)

輸入資產減損資料
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(4)

(5)完畢後，按存檔 選擇OA傳簽

◎：點選OA傳簽後，請到Notes信箱呈核表單附資產照片(含資產標籤貼紙)

減損單轉OA傳簽
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(1)

(2)



減損照片（範例）

28



大型報廢物品作業的流程

若有大型報廢物品需搬運繳庫（約1.5個月工
作天），請填寫「搬運單」，逕洽總務處 （
陳加翰先生分機5036）

「搬運單」→報廢物品照片→減損單→繳銷
證明單→報廢物品繳庫蓋章
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搬運單（範例）
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(1)

(2)
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(1)

(2)

附件檔名設定
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第十五條 資產遺失賠償責任及金額之認定(含
個人保管品)

1.若原取得單價為10萬元以
下，則免賠償。

2.若原取得單價超過10萬元
，則以回收殘值賠償之，賠
償金額不得超過1千元。

往右拉畫面往右拉

資產取得價值及日期
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 OA核簽流程：使用部門(填單呈核至一級主管)=>鑑定部門(鑑
定)=>管理部門(審核)=>校長室(核簽)=>=>會計部門(確認)

 固定資產減損明細表核簽完成後，再至ERP列印固定資產報廢
繳銷證明單。



報廢繳銷證明單列印
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(1)

(2)
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輸入完成後按「引出減損資料」

(1)

(2)
1.輸入資材回覆是否
需繳庫
2.一般通則:要繳庫

(3) 存檔

(4)

印表後產生報表
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(5)

至保管組辦理繳庫，準備文件如下:
1. 固定資產報廢繳銷證明單
2.報廢物品，請先洽保管組確認是否為有價廢料（鄭明坤分機5022）

二級主管核簽即可
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本單於減損入
帳隔月才會出
表

OOXXX

OOXXX

自行填寫

(6)

固定資產報廢繳銷證明單
使用部門自存，並掃描作
為日後OA固定資產報廢繳
銷通知單之結案附件。

(7)

(8)



資產減損連動保養停用

本項作業已於109年6月22日起執行,會先出
OA單經確認後停用（學校資產異動(閒置、減損)設備保養作

業檢討表）。

每月1號電腦彙總執行減損資料, 將OA單傳送
至保養部門（主管），停用經呈准後，即不
再產生定保作業。
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點選停用（範例）
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需逐筆輸入設備停
用
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保養作業檢討表查詢路徑

(1)
(2)

(3)
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依日期及部門查詢

(1)

(2)

(3)



保養停用查詢
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畫面往右拉(1)

(2)



資產保管人變更(同部門)
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(1)

(2)



帶出保管人資產資料
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(1) (2)

(3)

資料輸入完成後按
「保管人引單」

在「原因說明」欄位輸入

畫面往右拉

(4)



資產全部移入新保管人
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(1)
(2)

1.於新保管人欄位
輸入:員工編號
2.按「全部轉入」
3.保管人就會全部變
更

(3)



資產轉給多個不同保管人
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1.如果多筆資產要轉給不
同保管人
2.保管人代號要逐筆輸入



更正申請單上傳
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(1)

(2)

資料輸入完成後:

1.存檔再按
2.OA傳簽



更正申請單傳簽(範例)
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(1)

(2)

NOTES信箱會收到更正申請單

資料無誤，就可傳送
呈核。

(3)
資料有誤，可撤銷。



資產移轉作業(不同部門)
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帶出資產資料
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輸入「UD」及移出部門代號(1)

(2)

輸入「資產編號」

增值次數輸入0，讓資料自動帶出(3)



填寫移入資產資料

51

(1)

存放位置及資產移轉說明:必填

(2)



(移轉單)傳簽
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輸入完成後，按ENTER跳至下一欄位，再做下一筆資產輸入

(4)

(5)

(6)輸入完畢後，按存檔 選OA傳簽



移轉OA單傳簽(範例)
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管理單位審查



ERP資產查詢路徑
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(1) (2)



財產資料查詢
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 輸入「保管人」NOTES ID。
 輸入「資產編號」
 輸入「請購案號」（請購案號(6碼)+0001)
*系統轉檔作業期間無法查詢

輸入學校代號UD



財產資料列印路徑
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(1)
(2)



個人名下財產列印
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(3)
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逾15年以上資產
請評估辦理報廢
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