
非消耗品
4999元(含)以下自行列管
說明及財管系統操作步驟
增加單、移動單、報廢單、現況查詢作業



4,999元以下之非消耗品自行列管方式重點說明：

(一)不列印紙本增加單。

(二)不列印財產標籤。

(三)不列印紙本減損單。

(四)移轉使用人/單位時，須列印紙本3聯單

並由移出、移入雙方確認。

(五)不列入年度盤點計畫，由單位管理人列

印清冊送保管組備查。

(六)圖書館購置之圖書/電子書/公播版DVD

依「圖書館法」規定皆列為財產。

(七)其餘購書依上述自行列管方式辦理。

(八)相關耗材或修繕請於核銷時註明財編。

(九)簡化歸納為：

【事務用品-年限2年】

【圖書/電子書/公播版DVD-年限2年】

【傢俱-年限4年】

【電子/電器用品-年限4年】

【電腦周邊用品-年限2年】

【教學用品-年限2年】

【其他-年限2年】

【軟體-年限2年】等8類。

增加單

財管系統操作如下頁



增加作業(1/4)
1.物品使用年限可達2年且金額為4999元(含)以下，為自行列管之非消耗品。
2.請由2.財物增加申請作業進入，並選擇非消耗品(4999以下)建立新單。

增加單



增加作業(2/4)
3.新單內各項紅框格子為必填、於粉色格子內按滑鼠右鍵則有清單可選擇。
4.自行列管財產編號由各使用單位依物品屬性自行點選！

增加單

滑鼠右鍵



增加作業(3/4)
5. 新增帳務資料，直接填寫單價(≦4999)及請購單號(非必填)。
6. 請確認資料無誤再存檔，存檔後即為已審核狀態，不可再異動；

如需刪/修，必需於當月份內洽保管組取消審核(如下示範應於9月30日以前辦理)。

增加單

存檔後即生成正式財產編號



增加作業(4/4)
7. 增加作業免印紙本，請將存檔後之財產編號填寫於粘貼憑證空白處。

增加單

60101L-2



移動作業(1/3)
1.自行列管之使用單位或保管人異動時，請由3.財物移動申請作業進入，並
選擇非消耗品(4999以下)建立新單。

移動單



移動作業(2/3)
2.查詢並選擇欲移動項目，並按下置入第1頁。

增加單



移動作業(3/3)
3.各項紅框格子為必填、於粉色格子內按滑鼠右鍵則有清單可選擇。
4.確認填寫無誤後，按下存檔並列印紙本3聯單，移出及移入單位核章後，
送保管組審核。

增加單

請列印3聯單、核章後，送保管組



報廢作業(1/3)
1.自行列管非消耗品已達使用年限且損壞須辦理報廢，請由4.財物報廢申請
作業進入，並選擇非消耗品(4999以下)建立新單。

增加單



報廢作業(2/3)
2.查詢並選擇欲報廢項目，並按下置入第1頁。

增加單



報廢作業(3/3)
3.填寫報廢原因，確認無誤後按下存檔，無須列印紙本。
4.存檔後即為已審核狀態，無法再異動；如需刪/修，必需於當月份內洽保
管組辦理(如下示範應於9月30日以前辦理) 。

增加單

於系統完成報廢
後，請依環安組
「完成報廢程序
財產處理」規定
辦理廢品回收。

https://ga.ntou.edu.tw/p/412-1015-7386.php?Lang=zh-tw


現況查詢(1/1)
請由1.財物現況查詢作業進入，並勾選非消耗品(4999以下)進行查詢。

增加單


