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第五章  動產管理篇 

 

一、作業說明 

 動產主檔資料維護 

  各使用機關因購置、撥入、孶生及其他方式增加財產時，執行本

作業。 

 動產增減值作業 

需增減動產帳列價值時，執行本作業。 

 動產減少作業 

管理機關因撥出、移交、報廢、災害毀損、更正及其他方式減少

動產時，執行本作業。 

 動產保管使用異動作業 

當「保管單位、保管人、使用單位、使用人、存置地點」異動時

執行本作業。 

 動產廢品處理作業 

管理機關利用變賣、銷毀、廢棄、轉撥、利用及交換等方式處理

廢品時，於完成財產減損作業後執行本作業。 

 報表作業 

視需要產製動產之相關報表或利用動產挑檔作業產製報表。 
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二、動產主檔資料維護(財產增加) 

 作業流程  

－當「管理」遇到「系統」～財產管理電腦化後之財產管理作業流程 

人工作業 系統作業 人工作業 

    

 

因購置、撥入、孶

生及其他方式增

加動產時 

印動產增加單 

於動產主檔資料維

護作業輸入資料 

於動產主檔資

料維護作業修

改入帳資料 

動產財產卡 

動產標籤 
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 系統操作說明 

 步驟：【增加單資料】頁籤 

（一）點選「動產管理」→「動產主檔資料維護」→按新增鈕→輸

入相關資料→按確定鈕→完成增加單資料新增 

 
 

 
 

１ 
２ 

３ 

４
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主要欄位名稱 說明 

財產管理單位

編號、傳票號數
由使用者依需要自行輸入。 

增加單編號－

字 

增加單編號－

號 

1. 原始入帳之登記憑證之字號，即財產增加單之字

號。例：秘增字第 000102 號。 

2. 「字」由系統預設，使用者可自行於「系統管理－

代碼參數管理作業－文號輔助代碼維護」設定。 

3. 「號」為增加單新增完成後由系統自動產生，編碼

規則為「前 5 碼系統年月＋後 5 碼流水號」，不會重

複。 

其餘欄位請參閱「入門必修篇」-七、財產系統常見欄位 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
在【增加單資料】頁籤按一次新增鈕代表增加一張增加單、 

按二次新增鈕代表增加二張增加單，依此類推。 

需連續增加增加單，可利用繼續新增鈕。 
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（二）切換至【基本資料】頁籤→按新增鈕→輸入動產相關資料→

按確定鈕→完成基本資料新增 

 

 

 

１

２ 

３ 輸入各項資料

４

若為個人電腦

或印表機，則

“細項＂欄位

務必輸入 
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欄位名稱 說明 

財產編號 

自行輸入或點選輔助視窗選擇；系統會依財物

標準分類帶出「財產名稱、主要材質、單位、

使用年限」資料。 

細項 

314010103 個人電腦的細項為桌上型、攜帶

型、掌上型； 

314030201 印表機的細項為點陣式、噴墨式、

彩色雷射、黑白雷射。 

財產別名 財產名稱不足以表達該項財產時可說明。 

其他使用年限 
「財物標準分類」無最低使用年限者，由使用

者自訂。 

可報廢日期 

由系統自動計算「購置日期＋使用年限（或其

他使用年限）」；如購置日期：0880101，使用

年限：5年→可報廢日期：0930101 

財產來源－取得日期、

財產來源－取得文號 

1、依照財產來源之發生日期及取得文號填

寫，包括發文機關、日期及字號。取得文

號不詳時，則可填寫「不詳」。 

2、取得日期預設與購置日期相同，請依實際

情形自行修正。 

價值-原始入帳數量、單

價、總價、摘要 

1、輸入數量、單價，系統會自動計算總價。

2、摘要可由使用者自行輸入。 
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價值-帳面數量、帳面金

額 

由系統自動產生： 

1、首次入帳時，會與「原始入帳總價」一樣。

2、若財產增加後有增減值或減少的情形，則

會顯示目前帳列價格、帳面價值。 

會計科目 可輸入 20 個文數字。 

廠牌 可輸入 30 個文數字。 

型式 可輸入 40 個文數字。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？      
1.「增加原因」選擇“其他＂時，「增加原因－其他說明」 

 才可輸入資料。 

2.若「增加原因」為“受贈＂時，「受贈同意函日期」、「受贈

同意函文號」必須輸入資料。 

3.若要在同一張增加單增加多筆資料，可在【基本資料】頁籤

連續按新增鈕輸入資料或利用繼續新增鈕。 

4.符合圖書館法規定之學校所經管之圖書館圖書皆須列為財

產，於【基本資料】頁籤只需輸入數量及總價，單價不需輸

入。 

5.「細項」欄位為個人電腦專用，當您輸入的財產是“個人電

腦＂（314010103）或＂印表機＂(314030201)時，本欄位請

務必詳實填寫，以利產製相關報表及預算審查用。 

6.於【基本資料】頁籤輸入保管使用資料後（如原始存置地點、

原始移動日期、原始保管單位、原始保管人、原始使用單位、

原始使用人），相關資料會自動帶入【動產明細】頁籤，之

後該欄位會變成空白；若於未入帳前重新輸入【基本資料】

頁籤之保管使用資料，則會覆蓋已輸入的資料。 

7.「上傳檔案」限制： 

檔案大小：５ＭＢ 

 檔案格式(副檔名)：GIF、JPG、TIF、DOC、HTM、HTML、XLS、

PPT、TXT、RTF、PDF、XML、ZIP。 
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注注注意意意++++++ 
未入帳前（入帳為否時），動產主檔資料維護作業所有

欄位除了權屬無法修改外，其餘皆可修正，如單價或

數量。 

 

但須注意修正數量時： 

1. 若欲修改的財產，其分號若為目前最新的，修正數

量後分號會修改。 

如：原來輸入個人電腦 314010103 數量為 2 

  分號為 0000001 及 0000002 

  修改數量為 3 

    結果：分號變為 0000001、0000002、0000003 

 

2. 若欲修改的財產，其分號不是目前最新的，修正數

量後該筆財產分號會空置不用，重新編號。 

如：個人電腦 314010103 有兩筆，分別為 

  數量 2－分號為 0000001 及 0000002 

  數量 4－分號為 0000003 至 0000006 

若修改第一筆資料的數量由 2 改為 3 

則分號會變成 0000007 至 0000009，0000001 及

0000002 為空號不用。 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

一、點選「財產編號輔助視窗」 

 

  出現以下畫面：內定查詢機械設備類財產 

 

二、輸入條件： 

方法一：輸入部分財產編號後按確定鈕 

 

方法二：輸入部分財產名稱後按確定鈕 

 

三、於下方多筆資料區點選所需的資料即可。 

使用財產編號之操作方法 

１

２ 

查

詢 

結 

果 

查 

詢 

結

果 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

一、點選「廠商輔助視窗」 

 

  出現以下畫面：顯示所有已鍵入之廠商資料 

 

二、點選多筆資料區每筆資料選擇的位置 

 

使用廠商資料之操作方法 

結果 



「高雄市市有財產管理資訊系統」單位財產系統操作手冊 動產管理篇 

11 
Copyright○C Finance Bureau, Kaohsiung City Government           版權所有○C高雄市政府財政局 

未經授權不得以任何形式重製、仿製使用及公開展示             編製者:財政局公管科郭春枝 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

情況：欲使用財物標準分類 503 圖書、504 博物、505 動物等編

號。 

編號匯入 

一、點選「財產編號輔助視窗」 

二、點選「機關自用財產編號」-「匯入行政院主計處動產編號」

 

 

 

 

編號匯入及修改方法(一) 

１

２
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 編號匯入及修改方法(二) 

修改編號內容 

一、 同上一頁第一、二點。 

二、 於畫面下方多筆資料區點選欲修改資料→按「修正」鈕 

 
 

 

 

 

１ 

２ 

３輸入資料 

４ 
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（三）切換至【動產明細】頁籤：呈現所有明細資料 

欲針對個別資料增修資料時：於多筆資料區點選資料→按修改

鈕→修正資料→按確定鈕 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 點選要修改的資料
２ 

執行第１步驟

後資料會顯示

於此 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
在【動產明細】頁籤中，您可以依個別財產輸入的欄位有「牌照

號碼」、「用途」、「原始移動日期」、「原始保管科室／保管人」、「原

始使用科室／使用人」、「預留殘值」、「累計折舊調整年月」、「累

計折舊調整金額」、「毀損日期」 

３
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

方法一：逐筆修改 

一、於【基本資料】頁籤多筆資料區點選欲修改的資料 

 

二、切換至【動產明細】頁籤→按保管資料修改鈕 

 

三、於欲修改資料的前方□打＂v＂→修正保管人等相關資

料→按 鍵 

 

  

修正保管資料的方法（一） 

１ 

２ 

 ３ 
４

５ 

結果 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

方法二：批次修改  

一、利用查詢功能篩選欲修改的資料 

(範例為修改個人電腦，分號 230-235 的保管資料，可依實際狀

況輸入查詢條件後按確定鈕) 

 

 

二、按批次設定鈕 
 

 

修正保管資料的方法（二） 

 

查詢結果 

１

２輸入查詢條件 

３
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

三、輸入保管資料→按確定鈕 

 

  

結果： 

修正保管資料的方法（三） 

４輸入相關

保管資料 

５

６ ７ 

修改後結果
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（四）輸入附屬設備資料 

點選【基本資料】頁籤→於多筆資料區選取欲輸入附屬設備的

資料→點選【附屬設備】頁籤→按新增鈕→輸入附屬設備資料

→按確定鈕 

 
 

 

 

 

１

２ 

３

４ 

輸

入

附

屬

設

備

資

料 

５
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結

果 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
在【附屬設備】頁籤登錄資料，表示在【基本資料】頁籤 

點選的同一筆動產資料有相同的附屬設備。 

如上述範例，分號 388-390 的個人電腦皆有外掛硬碟之附屬設備。

於附屬設備登錄之資料屬管理性質的資料，不會影響財產帳。 
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   

欲查詢個別資料之附屬設備資料時：於【動產明細】頁籤之多

筆資料區點選資料→切換至【附屬設備明細】頁籤 

 

 

 

 

 

１

２

３
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（五）切換至【增加單資料】頁籤→按列印增加單鈕列印增加單送

核 

 
 

  
 

 

 

 

內定為”否”

注注注意意意++++++ 檔案下載方式共有二種，一為直接開啟，一為儲存；

建議點選“儲存＂方式儲存至指定位置，可節省系統

資源及存取時間。 

１ 

２
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
您可於上述「核章欄明細表視窗」勾選“是＂， 

則會依每一個分號列印成核章明細表供各使用者核章，做為財

產增加單附件，操作方式： 

 

結果： 

 

 

＊快速整批列印財產增加單的方法(如同一天輸入多張增加單) 

至「動產管理」→「報表作業」→點選財產增加單→輸入要

列印的條件範圍即可，如電腦單號起訖、填單日期起訖．等。 
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（六）增加單經會計單位及機關首長核章後： 

利用查詢功能查詢增加單並切換至【增加單資料】頁籤→於多

筆資料區點選欲修改的增加單→按修改鈕→修正「入帳」為

“是＂、「入帳日期」為實際財產帳列日期 

 
 

 
 

 

１ 

２

３

４

５

６

點選本資料 
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結果： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？      入入入帳帳帳的的的問問問題題題 
＊若有多張增加單同時要“入帳＂，可利用 

上述（五）之查詢方式輸入電腦單號起訖或入帳為＂否＂等

其他條件，查詢出欲修改入帳的增加單，再按全部入帳鈕，

即可將所有查詢之增加單全部入帳。 

注意：利用全部入帳鈕入帳時，入帳日期會帶入系統日期（一

般為當天），應注意是否有跨月問題，例如於 8月 1 日利

用全部入帳鈕將 7月的資料全部入帳，此時入帳日期會

內定為 8月 1 日。 

＊ 若於入帳後反悔，可於未月結情形下，至【增加單資料】頁

籤以修改方式將「入帳」欄位資料改為“否＂，即可修改相

關資料；若月結後反悔不入帳，則須洽財政局人員取消月結

控制後才可以修改資料。 

＊ 「入帳」欄位為“否＂時，可隨時修改或刪除資料。 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

適用情形：接收市府其他機關學校撥入之財產 

操作步驟： 

一、點選「動產管理」→「動產主檔資料維護」→於【增加單

資料】頁籤按新增鈕→輸入相關資料→按確定鈕→完成

增加單資料新增 

 
 

 
 

 

接收撥入動產資料（一） 

１ 

２ 

３

４ 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

二、切換至【基本資料】頁籤：點選接收撥入動產資料鈕 

 

三、點選「機關代號」之輔助視窗→輸入撥出機關名稱或機

關代號→於多筆資料區點選撥出機關資料 

 

 

 

 

 

 

接收撥入動產資料（二）

１ 

２

３

４

５
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

四、依據撥出單之電腦單號輸入「撥出機關電腦單號」；輸

入本機關的「財產性質」、「基金財產」、「原始移動日

期」、「原始存置地點」、「原始保管單位」及原始使用

單位→按確定」鈕 

 
 

  
 

註：本功能可將撥出機關登錄之資料轉入，使用者只要新

增【增加單資料】頁籤資料即可於【基本資料】頁籤

利用本功能，其餘作業與一般新增作業功能相同。 

接收撥入動產資料（三）

６

７

８ 

結

果

注注注意意意++++++ 若接收撥入動產時出現“查無資料＂ 

請查明以下資料： 

１．撥出機關電腦單號 是否輸入正確 

２．撥出機關 是否點選正確 

３．撥出機關是否已減損入帳 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈

適用情形：於「未入帳」前發現財產編號輸入錯誤 

     若已入帳則無法使用本功能 

操作步驟：  

一、點選單位財產系統 > > 財產編號修正 > > 財產編號修正

－動產→按查詢鈕→輸入要修正的財產編號→按確定鈕 

 
 

 
 

 

財產編號修正 武武武功功功秘秘秘笈笈笈

１ 

３ 

２
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二、勾選要修正的資料→按批次更新鈕→輸入新的財產編號

（可利用輔助視窗）→按確定鈕 

 

 

 

修正結果： 

財產編號修正 武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

４ 

６

５

７ 

８
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 動產增加範例 

題目：97 年 5 月 19 日向大大公司採購電腦設備一批，計有 

（一）個人電腦（華碩 ASUS 筆記型電腦，U5VT23DD-B8PXFB）5 部，單

價 47,000 元； 

   分配給第二科張三、王五、第四科馬小九、第三科陳三、李金 

（二）印表機（艾普森 EPSON 彩色雷射印表機，ACULASER C1100） 

   2 部，單價 50,000 元； 

   分配給第一科貝多芬及第四科蕭伯伯 

 

 操作步驟： 

（一）點選動產資料維護作業→於【增加單資料】頁籤按「新增」鈕

→輸入資料：如權屬、填單日期（預設為當天）、案名、填造單

位、財產管理單位編號、傳票號數→按確定鈕（畫面上會帶入

電腦單號和增加單編號） 
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（二）切換至【基本資料】頁籤→按新增鈕→輸入個人電腦資料→按

確定鈕 

其中財產編號輸入個人電腦之財產編號 314010103，「品名」輸

入“筆記型電腦＂、「型式」輸入“U5VT23DD-B8PXFB＂、「廠牌」

輸入“華碩 ASUS；「原始入帳數量」輸入＂5＂、「原始入帳單價」

輸入＂47000＂、「原始入帳摘要」輸入＂97 年採購案＂(可依實

際狀況輸入)。 

   輸入「原始移動日期」、「原始存放地點」，「原始保管單位」及

「原始使用單位」輸入“第二科＂，「原始保管人」及「原始使

用人」輸入“張三＂。 

 

一定要看到“新增完成＂

才表示資料已存入系統 
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（三）切換至【動產明細】頁籤→點選多筆資料區第二筆→按修改鈕

→修改原始移動資料：原始保管人及原始使用人輸入“李四＂

→按確定鈕→，依此類推完成另外三部電腦保管人之修正。 

   （或切換至【動產明細】頁籤時，直接按保管資料修改鈕→修

改相關保管資料） 
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（四）切換至【基本資料】頁籤→按新增鈕→輸入印表機資料→ 

按確定鈕。 

其中「財產編號」輸入印表機之財產編號 314030201，「品名」

輸入“彩色雷射印表機＂、「型式」輸入“ACULASER C1100＂、

「廠牌」輸入“EPSON 艾普森＂；「原始入帳數量」輸入＂2＂、

「原始入帳單價」輸入＂50000＂、「原始入帳摘要」輸入＂97

年電腦設備採購案＂(可依實際狀況輸入)。 

 

 

 

* 

* 
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（五）比照上面第（三）步驟更改保管人資料。 

 

（六）切換至【增加單資料】頁籤→按列印增加單鈕列印增加單陳核

（本例以列印核章明細表為例）。 
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（七）陳核後查詢該筆增加單資料並切換至【增加單資料】頁籤→按

修改鈕，修正「入帳」為“是＂及輸入＂入帳日期＂→按確定

鈕即完成入帳。 

 

 

 

這

裡

以

輸

入

填

單

日

期

為

例 

查

詢

結

果 
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點一下下方

資料後再按

修改鈕 

修改入帳註

記及入帳日

期後按確定

鈕 

一定要看到“修改完成＂

才表示資料已存入系統 
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
常用的動產主檔資料維護查詢功能： 

 

一、 輸入「電腦單號」起訖或「增加單編號」起訖：查詢某

一個單號範圍的資料。 

二、輸入「保管單位」/「保管人」、點選「資料狀態」為“現

存＂、選擇查詢動產明細資料：查詢某一個保管人現存保

管的明細資料。 

三、點選入帳「否」、查詢增加單：查詢目前未入帳的增加單

資料，可於查詢完後整批入帳。 

四、輸入「入帳日期」起訖：查詢某一期間入帳的財產資料。 

五、點選「資料狀態」為“已減損＂、輸入「購置日期」起訖、

選擇查詢動產明細資料：查詢某一段期間購買的財產已減

損的情形。 
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三、動產增減值作業 

 作業流程  

－當「管理」遇到「系統」～財產管理電腦化後之財產管理作業流程 

人工作業 系統作業 人工作業 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

需增減動產
帳列價值時 

於動產增減值
作業輸入資料 

使用單位 

正式入帳

會計單位 

管理單位 

動
產
增
減
值
單
第
二
聯

動
產
增
減
值
單
第
三
聯 

動產增減值單第一聯自存

於動產增減值作
業修改入帳相關
資料 

印動產增減值單 

動產財產卡 

核
章

審
核 

印動產毀損報廢
減值單

毀損報廢案件
陳報行政流程 
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 系統操作說明 

 步驟： 

（一）點選「動產管理」→「動產增減值作業」→於【增減值單資

料】頁籤按新增鈕→輸入相關資料→按確定鈕→完成增減值

單資料新增 

 
 

 
 

 

１ 

２ 

３

結果 
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（二）切換至【增減值單明細資料】頁籤→按新增鈕→輸入相關資

料→按確定鈕→完成增減值單明細資料新增動作 

 
 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
於【增減值單明細資

料】頁籤中，您可以

輸入的欄位有： 

「財產編號」、「分

號」、「增減別」、「增

減值原因」、「帳務摘

要」、「增減價值」 

１

２ 

 ３
．
輸
入
增
減
值
之
相
關
資
料 

４

結
果 
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（三）切換至【明細資料附屬設備】頁籤→按新增鈕→輸入相關資

料→按確定鈕→完成明細資料附屬設備新增動作 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
本畫面【明細資料附屬設備】頁籤的資料即為 

動產主檔資料維護作業【附屬設備明細】頁籤 

的資料 

結
果 

３

２

１
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（四）切換至【增減值單資料】頁籤→按列印增減值單鈕列印增減值

單送核 

 

 

結果： 

 

１ 

２

注注注意意意++++++

檔案下載方式共有二種，一

為直接開啟，一為儲存；建

議點選“儲存＂方式儲存

至指定位置，可節省系統資

源及存取時間。 
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（五）增減值單經會計單位及機關首長核章後： 

利用查詢功能查詢增減值單並切換至【增減值單資料】頁籤→

於多筆資料區點選欲修改的增減值單→按修改鈕→修正「入

帳」為“是＂、「入帳日期」為實際財產帳列日期→按確定鈕 

增減值資料即寫回動產主檔 

 
 

 
 

 

 

１ 

２

３

５

６

７

４ 
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結果： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？      「「「全全全部部部入入入帳帳帳」」」的的的用用用法法法 
※若有多張增減值單同時要“正式入帳＂，可利用 

上述（五）之查詢方式輸入電腦單號起訖或入帳為＂否＂等其

他條件，查詢出欲修改入帳的增減值單，再按全部入帳鈕，即

可將所有查詢之增減值單全部入帳。 

注意：利用全部入帳鈕入帳時，入帳日期會帶入系統日期（一

般為當天），應注意是否有跨月問題，例如於 8 月 1 日

利用全部入帳鈕將 7 月的資料全部入帳，此時入帳日期

會帶入 8月 1 日。 

※「入帳」欄位為“否＂時，可隨時修改或刪除資料。 

注注注意意意++++++ 同一筆財產無法同時增帳及減帳，正確做法為分開成

２張增減值單，第１張增減值單正式入帳後，才可以

輸入第２張增減值單。 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
若要同一張增減值單輸入多筆資料，可在【增減值單明細資料】頁

籤中連續按新增鈕輸入資料，或按繼續新增鈕。 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

步驟： 

一、新增一張「增減值單」：作法如上述步驟（一）。 

二、切換至【增減值單明細資料】頁籤→按批次新增鈕→ 

按查詢鈕→輸入查詢條件→按確定鈕 

 
 

 
 

 

快速輸入增減值資料的方法（一）

４依需求輸入條件搜尋資料

１

２ 

３

５



「高雄市市有財產管理資訊系統」單位財產系統操作手冊 動產管理篇 

47 
Copyright○C Finance Bureau, Kaohsiung City Government           版權所有○C高雄市政府財政局 

未經授權不得以任何形式重製、仿製使用及公開展示             編製者:財政局公管科郭春枝 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

三、勾選欲增減值的財產資料→按批次設定鈕→於批次設

定視窗輸入增減值資料→按確定鈕 

 

  

結果： 

 

快速輸入增減值資料的方法（二）

１ 

２

３

４ 
５ 

勾
選
這
裡
，
全
部
的
資
料
會

一
次
被
選
取 
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？         回回回復復復入入入帳帳帳的的的作作作法法法 
當【增減值單資料】頁籤的「入帳」欄位為＂是＂時， 

表示本增減值單所異動的資料（如：價值）已回寫至主檔 

（即動產主檔資料維護作業的內容會更新）。 

若於入帳後發現該增減值單有誤，或不須入帳，則可於【增減

值單資料】頁籤按「回復入帳」鈕 

註：回復入帳動作僅限於當月，若已月結需先洽財政局管理人

員解除月結控管。例如月結記錄至 96 年 9 月，則只有 96

年 10 月入帳的資料才可回復入帳。 

 

      

結果： 

１

２

３ 
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 您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？         回回回復復復入入入帳帳帳的的的注注注意意意事事事項項項 
 

當同一筆財產連續登錄２張增減值單，若需修改或刪除第一筆

增減值單資料時 操作步驟： 

一、先將第二筆增減值單（較晚輸入的）回復入帳。 

（於【增減值單資料】頁籤按回復入帳鈕；若未入帳則直接

跳下列步驟） 

二、將第二筆增減值單刪除。 

（於【增減值單資料】頁籤按刪除鈕） 

三、將第一筆增減值單（較早輸入的）回復入帳。 

（於【增減值單資料】頁籤按回復入帳鈕） 

四、可將第一筆增減值單的內容做修正或刪除。 
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四、動產減少作業 

 作業流程  

－當「管理」遇到「系統」～財產管理電腦化後之財產管理作業流程 

人工作業 資訊作業 人工作業 

    

 

 

因撥出、報
廢、災害毀
損、失竊、更
正及其他方
式減少動產
時

輸入動產減少資料
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列印財產
撥出清冊 
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撥出單 
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核章 
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列印動產毀
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產報廢殘值
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報
廢
、
災
害
毀
損

第
三
聯 

報
府
備
查 

主管機關 備查 

A

A 

更正、其他 

經
相
關
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位
核
章 

撥出 

撥入機關

第
一
聯
撥
入
機
關

留
存
為
增
帳
依
據

第二聯撥出機關

留存為減帳依據

列印動產失

竊明細表、

動產毀損報

廢單 

失
竊 
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人工作業 資訊作業 人工作業 

    

 

使用單位 

正式入帳

會計單位

管理單位 

動
產
減
損
單
第
三
聯

動
產
減
損
單
第
二
聯 

動產減損單第一

聯自存 

於動產減少作
業修改入帳相
關資料

A

動產減損單 

核
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審
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帳

編
製
傳
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 系統操作說明 

 步驟： 

（一）點選「動產管理」→「動產減少作業」→於【減損單資料】

頁籤按新增鈕→輸入相關資料→按確定鈕→完成減損單資料

新增 

 

 

 
 

 
 

２

１ 

３ 

４
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（二）切換至【減損單明細資料】頁籤按新增鈕→輸入相關資料→

按確定鈕→完成減損單明細資料新增 

 

 

 

 

 

 

１ 

２

４

３
輸
入
方
框
內
相
關
之
減
損
資
料 
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結果 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
＊在【減損單資料】頁籤按一次新增鈕代表 

增加一張減損單；在按二次新增鈕代表增加二張 

減損單，依此類推。 

需連續增加減損單，可利用繼續新增鈕。 

＊若「減損原因」為「撥出」、「移交」、「贈與」時， 

【減損單明細資料】頁籤內的「接管機關」、「交接日期」 

必需輸入。 

＊若同時將財產分別撥出給不同機關，可分別輸入不同的撥

出機關，屆時撥出清冊依電腦單號列印為一張，而撥出報

告單會依不同撥入機關分頁列印。但須注意正式減帳時須

確認所有撥出報告單已確定要減帳。 

＊若圖書於財產增加時只輸入數量及總價，則減少時亦只輸

入減少的數量及總價即可。 

＊若要同一張減損單輸入多筆資料，可在【減損單明細資料】

頁籤中連續按新增鈕輸入資料，或按繼續新增鈕。 
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（三）切換至【減損單資料】頁籤→依處理情形可按列印報廢單鈕

或列印殘值處理清冊鈕或列印撥出清冊等送核 

  說明：財產減少作業需列印之表單應依各項行政作業流程辦理─ 

     １．移撥：列印撥出清冊函轉市府同意→列印撥出單→送

撥入單位核章後函轉市府備查。 

     ２．報廢：列印報廢單及殘值處理清冊送核（依「各機關

財物報廢分級核定金額表」核定權責）。 

     ３．失竊：列印失竊明細表及報廢單等函轉市府審核並轉

審計處。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   

本系統之操作流程係配合行政作業流程，所以宜先 

參閱「高雄市市有公用財產管理作業手冊」再配合本操作手冊 
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（四）相關表單依行政流程核可後減帳： 

利用查詢功能切換至【減損單資料】頁籤→按列印減損單鈕列

印減損單送核 

 
 

 

 
結果： 

 
 
 
 
 
 

１ 

注注注意意意++++++

檔案下載方式共有二種，一

為直接開啟，一為儲存；建

議點選“儲存＂方式儲存

至指定位置，可節省系統資

源及存取時間。 

２
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（五）減損單經會計單位及機關首長核章後： 

利用查詢功能切換至【減損單資料】頁籤→於多筆資料區點選

欲修改的減損單→按修改鈕→修正入帳為“是＂，入帳日期為

實際財產減帳日期→按確定鈕  減損資料即寫回動產主檔 

 

 

 

１ 

２ 

３

４

５

６

７
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結果： 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

注注注意意意++++++ 若為財產編號登錄錯誤或其他非正常情形，請選擇

“其他＂，並於「其他說明」敘明；核准機關請選

擇「管理機關」、「核准文號」及日期依內簽輸入。

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？      「「「全全全部部部入入入帳帳帳」」」的的的用用用法法法 
※若有多張減損單同時要“正式入帳＂，可利用 

查詢功能輸入電腦單號起訖或入帳為＂否＂等其他條件，查詢

出欲修改入帳的減損單，再按全部入帳鈕，即可將所有查詢之

減損單全部入帳。 

注意：利用全部入帳鈕入帳時，入帳日期會帶入系統日期（一

般為當天），應注意是否有跨月問題，例如於 8 月 1 日

利用全部入帳鈕將 7 月的資料全部入帳，此時入帳日期

會帶入 8月 1 日。 

※「入帳」欄位為“否＂時，可隨時修改或刪除資料。 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

步驟： 

一、新增一張「減少單」：作法如上述步驟（一）。 

二、切換至【減少單明細資料】頁籤→按批次新增鈕→按查詢

鈕→輸入查詢條件→按確定鈕 

快速輸入減少資料的方法（一） 

４ 依需求輸入條件

搜尋資料 

１

２ 

３ 

５ 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 

三、勾選欲減少的財產資料→按批次設定鈕→於批次設定視窗

輸入減少資料（以報廢為例）→按確定鈕 

 

  

結果： 

 

快速輸入減少資料的方法（二） 

１ ２

３ 

４ 
５
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注注注意意意++++++ 若以批次新增功能輸入減少資料時出現“查無資料＂ 

請查明以下資料： 

１．該筆資料於動產主檔資料維護 是否未入帳 

２．該筆資料於動產增減值作業 是否未入帳 

３．該筆資料於動產保管使用異動作業 是否未入帳 

４．該筆資料已有減損資料 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
以「批次新增」方式輸入時，【減損單明細資料】頁籤內所 

有減損區塊內容會帶入批次設定視窗所輸入之資料；若部分資

料有差異時，可在批次新增後各別修正，方式：於多筆資料區

點選欲修改的資料→按修改鈕→修改相關減損資料→按確定

鈕。 

如：10 部電腦移撥 10 個機關，可先於「批次設定視窗」輸入

第一個機關，再分別修改其他資料的「接管機關」。 
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？       減減減損損損單單單回回回復復復入入入帳帳帳的的的作作作法法法 
當【減損單資料】頁籤的「入帳」欄位為＂是＂時， 

表示本減損單所異動的資料（如：價值）已回寫至主檔 

（即動產主檔資料維護作業內容會更新）。 

若於入帳後發現該減損單有誤，或不須入帳，則利用查詢功能

將該筆資料查出後，於【減損單資料】頁籤按回復入帳鈕 

註：回復入帳動作僅限於當月，若已月結需先洽財政局管理人

員解除月結控管。例如月結記錄至 96 年 9 月，則只有 96

年 10 月入帳的資料才可回復入帳。 

 

      

結果：

１ 

２ 

３ ４
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五、動產保管使用異動作業 

 作業流程  

－當「管理」遇到「系統」～財產管理電腦化後之財產管理作業流程 

人工作業 資訊作業 人工作業 

    

 

 

 

 

 

 

 

當「保管單
位、保管人、
使用單位、使
用人、存置地
點」異動時 

動產移動單 
動產保管人移
交清冊 

輸入動產保管
使用異動作業 

使用單位(移

出/移入單位) 

管理單位 

移
動
單
第
二
、
三
聯

核
章

於動產保管使
用異動作業修
改入帳資料及
註記 

動產財產卡 
動產標籤 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
動產移動單為規定的表單，只要有移動作業就需列印送核 

動產保管人移交清冊非規定之表單，用途為保管人員調職時，移交

雙方便於保留之清單資料，可視實際需要列印。 

移動單第一聯

自存 
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 系統操作說明 

 步驟： 

（一）點選「動產管理」→「動產保管使用異動作業」→於【移動

單資料】頁籤按新增鈕→輸入相關資料→按確定鈕→完成移

動單資料新增 

 

 

 

１

２

３ 

４

結

果
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（二）切換至【移動單明細資料】頁籤→按「新增」鈕→輸入相關

資料→按確定鈕→完成移動單明細資料新增 

 
 

 

 

 

１

２ 

３ 輸入方框的資

料，如財產編

號、分號、保

管單位／使用

單位、保管人

／使用人、存

置地點 

４

結

果 
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（三）切換至【移動單資料】頁籤→按列印移動單鈕列印移動單送核 

 

 

 

結果： 

 

 

 

 

 

 

 

１

２

注注注意意意++++++

檔案下載方式共有二種，一

為直接開啟，一為儲存；建

議點選“儲存＂方式儲存

至指定位置，可節省系統資

源及存取時間。 

３

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
若要同一張移動單輸入多筆資料，可在【移動單明細資料】頁籤中

連續按新增鈕輸入資料，或按繼續新增鈕。 
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（四）移動單經移出、移入單位及財產管理單位核章後： 

利用查詢功能查詢移動單並切換至【移動單資料】頁籤→於多

筆資料區點選欲修改的移動單→按修改鈕→修正「入帳」為

“是＂、「入帳日期」為實際財產移動日期 移動資料即寫回

動產主檔 

 

 

 

 

１

可自行依需求條

件輸入各項資料

後再按「確定」鈕

２ 

３ 

４ 

５ 

６
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 快速變更保管使用異動資料方法 

一、 新增一張移動單：作法如上述步驟（一） 

二、 切換至【移動單明細資料】頁籤→按批次新增鈕→於批次新

增輔助視窗按查詢鈕→輸入欲移動的資料（本例以小叮噹的

財產要移出給貝多芬，使用者可自行依需求輸入查詢條件）

→按確定鈕 

 
 

 

 

１

２ 

３ 

４ 依需求輸入條件

搜尋資料 

５ 
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 快速變更保管使用異動資料方法 

三、勾選欲變更保管人的財產資料→按批次設定鈕→輸入新的保

管資料→按確定鈕 

 

 

結果： 

 

１ ２

３ 

４ 
５
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財財財產產產移移移動動動的的的注注注意意意事事事項項項    

＊若同一筆資料已做過移動但未正式入帳，系統無法讓您做第 2

次移動；若您以批次設定選擇時，則已移動但未入帳的資料就會

被過濾掉，不會顯示讓您挑選。 

＊若財產移動方式為甲乙雙方互相對換，您需同時產製兩個移動單

後才能入帳（不可於第一張移動單入帳後再產製第二張移動單）

注注注意意意++++++ 
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您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？         回回回復復復入入入帳帳帳的的的作作作法法法 
當【移動單資料】頁籤的「入帳」欄位為＂是＂時， 

表示本移動單所異動的資料已回寫至主檔（即動產主檔 

資料維護作業內容會更新）。 

若於入帳後發現該移動單有誤，或不須入帳，則利用查詢功能

將該筆資料查出後，於【移動單資料】頁籤按回復入帳鈕 

註：回復入帳動作僅限於當月，若已月結需先洽財政局管理人

員解除月結控管。例如月結記錄至 96 年 9 月，則只有 96

年 10 月入帳的資料才可回復入帳。 

 

      

結果： 

１ 

２ 

３ 
４ 
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六、動產廢品處理作業 

 作業流程  

－當「管理」遇到「系統」～財產管理電腦化後之財產管理作業流程 

人工作業 資訊作業 人工作業 

    

 

管理機關因變
賣、銷毀、廢
棄、轉撥、利
用及交換等方
式處理廢品時 

輸入動產廢品處理
作業 

動產廢品處理
清冊

動產廢品撥
出單 

主管機關 

第一聯撥出

機關自存 

撥出機關 

核
准 

撥入／撥出機關

核章 

於動產廢品
處理作業修
改審核註記
等資料 

第
一
聯
撥
入
機
關
留

存
為
物
品
入
帳
依
據

撥入機關

撥出機關 

主管機關 

第
三
聯
送 

主
管
機
關
備
查

其
它

轉撥 
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 系統操作說明 

 步驟： 

（一）點選「動產管理」→「動產廢品處理作業」→於【處理單資

料】頁籤按新增鈕→輸入相關資料→按確定鈕→完成處理單

資料新增（本操作步驟以變賣為例） 

 

 

 

２ 

４ 

３

５ 輸入相關資料 

結果 

６

１ 
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 （二）切換至【處理單明細資料】頁籤→按新增鈕→輸入相關資料 

→按確定鈕→完成處理單明細資料新增 

 
 

 

 

３ 輸入相關資料 

本畫面需要輸入的資料

只有變賣金額、繳存地

點、財產編號、分號、

減損單電腦單號 

其餘資料為參考資料 

１ 

２ 

４
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結果 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？   
＊廢品處理的方式共有“變賣＂、“再利用＂、“轉撥＂、 

“交換＂、“銷毀＂、“廢棄＂及＂贈與＂等。 

＊【處理單資料】頁籤內的「變賣總金額」及「轉撥單位」等

欄位及【處理單資料明細】頁籤內的「變賣金額」及「繳存

地點」等欄位請視選擇的廢品處理方式輸入。 

如：廢品處理的方式為“變賣＂時，「變賣總金額」欄位可

輸入本案變賣的總金額且金額一定大於０、另可於「變

賣金額」欄位輸入每項財產個別變賣金額。 

如：廢品處理的方式為“轉撥＂時，「轉撥單位」欄位可點

選撥出機關。 

＊ 「廢品處理日期」需大於減損日期，如財產減損日期為 96

年 1 月 1 日，則廢品處理日期應為 96 年 1 月 2 日以後(含)

的日期。 

＊ 若要同一張處理單輸入多筆資料，可在【處理單明細資料】

頁籤中連續按新增鈕輸入資料，或按繼續新增鈕。 
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（三）廢品資料全部輸入完畢後切換至【處理單資料】頁籤→ 

按列印廢品處理清冊鈕列印廢品處理清冊 

 

 

 

結果： 

 

 

 

 

 

 

注注注意意意++++++

檔案下載方式共有二種，一

為直接開啟，一為儲存；建

議點選“儲存＂方式儲存

至指定位置，可節省系統資

源及存取時間。 

１ 

２
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（四）廢品案經主管核可後： 

查詢處理單並切換至【處理單資料】頁籤→於多筆資料區點選

欲修改的處理單→按修改鈕→修正「審核」為“是＂及「處理

日期」，廢品處理資料即可在動產減少作業內查詢到相關相料 

 
 

 

 

４

２ 

３

５

結

果 

１
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 快速輸入廢品資料的方法（一） 

一、新增一張處理單：作法如上述步驟（一） 

二、切換至【處理單資料明細】頁籤→按批次新增鈕→於批次新

增輔助視窗按查詢鈕→輸入欲作廢品處理的資料（本例以報

廢之個人電腦等設備轉撥為例，使用者可自行依需求輸入查

詢條件）→按確定鈕 

 

 

 

 

２ 

３ 

４可依需求輸入條件 

５

１
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 快速輸入廢品資料的方法（二） 

三、勾選欲處理的廢品資料→按確定鈕 

 

 
 

結果： 

 

６ 

７點選這裡表示全選 

８
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武武武功功功秘秘秘笈笈笈 快速輸入廢品資料的方法（二） 

 

四、切換至【處理單資料】頁籤→列印廢品處理清冊送主管機關

核定 

 

 

五、主管機關核准後，利用查詢功能查詢本單→列印廢品撥出單

→送撥入單位核章後送主管機關備查 

 

六、依第 75 頁第(四)點操作方式操作，完成廢品處理程序。 
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七、報表作業 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
動產的報表除了部分以按鈕方式放置於操作畫面外， 

也可於 動產管理→報表作業 內找到， 

而且利用範圍更廣泛、更活用。 
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 動產增加單 

 

說明： 

 一、電腦單號、增加單編號：可輸入某一個範圍電腦單號或增加單

編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的增加單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來；預設為全部列印。 

 四、核章明細表列印：可選擇於列印增加單時，把核章明細表列出；

預設為“否＂（不列核章明細表）。 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，依據電腦單號＋珍貴財產＋財產性質＋財產

分號排序；依電腦單號＋珍貴財產＋財產性質換頁 
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 動產財產卡  

 

說明：本功能為複合式列印，可依使用需求自行輸入相關欄位內容 

一、單據種類：分為「增加單」、「減損單」、「增減值單」、「移動單」，

預設為“增加單＂。 

 二、電腦單號－起訖、填單編號、入帳日期－起訖、填單日期－起

訖：依據單據種類輸入。例如單據種類選擇“增減值單＂，則

電腦單號或填單編號等則輸入增減值單電腦單號或填單編號。 

三、財產編號：財產編號查詢鈕只帶“３或４或５開頭＂的財產編

號供使用者選擇。 

 四、資料狀態：預設為“現存＂，若要列印已減損的財產卡，本欄

位請修改為“已減損＂。 

 

報表： 

本表為Ａ４直式橫印，依據權屬＋財產編號＋財產分號排序並換頁 
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 動產標籤  

 

說明：本功能為複合式列印，可依使用需求自行輸入相關欄位內容 

一、單據種類：分為「增加單」、「減損單」、「增減值單」、「移動單」，

預設為“增加單＂。 

 二、電腦單號－起訖、填單編號：依據單據種類登入電腦單號或填

單編號。如單據種類選擇“增減值單＂，則電腦單號或填單編

號則輸入增減值單的電腦單號或填單編號。 

三、財產編號：財產編號查詢鈕只顯示“３或４或５開頭＂的財產

編號供使用者選擇。 

四、標籤：預設為“大標籤＂，若欲列印小標籤，請點選小標籤。 

五、標籤跳空：可選擇標籤列印開始的位置，位置之排列從左而右、

從上而下。如標籤跳空輸入１，表示從第２個位置開始列印。 

大標籤順序               小標籤順序 

 

 

   一張完整大標籤可列印１８張；一張完整小標籤可列印６０張 

 六、列印保管人姓名：預設為“是＂，若不列印保管人，則點選

“否＂。 

１ ２ 

３ ４ 

１ ２ ３ ４ ５ 

６ ７ ８ ９ 10 
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方法一： 

使用時機－標籤的列印範圍單純，如： 

１、列印某一項財產編號：財產編號起訖輸入同一個財產標號。 

 ２、列印某一個保管人的標籤：點選保管科室及保管人。 

 ３、列印某一張或某一範圍增加單／增減值單的標籤：點選「單據

種類」，再輸入電腦單號或填單單號。 

操作方式－依需求輸入條件範圍→點選列印鈕。 

 

結果： 

 

１依需求輸入各項條件內容 

２ 
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方法二： 

使用時機－無法以方法一單次列印，常用於標籤脫落補貼標籤時使用。 

操作方式－ 

（一）於動產標籤畫面按標籤挑選批次作業鈕→按查詢鈕→於查詢視

窗輸入要查詢的條件（本範例輸入保管科室及保管人資料）→

按確定鈕→勾選欲列印標籤的資料→按加入挑檔選單鈕。 

 

 

 

１

３ 依需求輸入查

詢資料 

２ 

４
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＊可依實際狀況重複執行步驟２至步驟６，直到所有要列印的標籤

皆加入挑檔選單為止。 

 

（二）按檢視挑檔資料鈕來確認所有資料是否為所要列印範圍→ 

按列印鈕 

 

 

＊若上列畫面有多餘的資料，可勾選後按刪除鈕剔除資料。 

 

（三）於列印選擇視窗選擇「標籤類別」、「標籤跳空」及是否列保管

人姓名等→按確定鈕 

５

６ 

７

８
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結果：（小標籤範例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９

１０ 

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
利用方法二列印標籤時，挑檔的資料會永久保存，您可以 

隨時按檢視挑檔資料鈕查看資料。 

若要清除挑檔資料，直接按清除挑檔資料鈕即可清除。 
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調整 PDF 列印格式： 

開啟 PDF 檔案→點選「檔案」→點選「列印」→於列印畫面之「頁面

縮放」選擇“無＂ 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

３

您您您知知知道道道嗎嗎嗎？？？ 
除了列印標籤時「頁面縮放」需選擇“無＂，其餘報表 

列印時應選擇“符合印表機頁邊距＂或“縮小以符合印表機頁 

邊距“ 
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報表： 

依據權屬＋財產編號＋財產分號排序 

大標籤： 

 

 

小標籤： 
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 動產毀損報廢減值單  

 

說明： 

 一、電腦單號、增減值單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或

增減值單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的增減值單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 
 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並

以電腦單號換頁。 
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 動產增減值單  

 

說明： 

 一、電腦單號、增減值單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或

增加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的增減值單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並

以電腦單號換頁。 
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 動產撥出清冊  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產撥出單  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產毀損報廢單  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產報廢殘值處理清冊  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產失竊明細表  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產減損單  

 

說明： 

 一、電腦單號、減損單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的減損單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度依內容調整（變動格式） 

依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號換頁 
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 動產移動單  

 

說明： 

 一、電腦單號、移動單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或移

動單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的移動單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，依據電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並

以電腦單號換頁。 
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 動產保管人移交清冊  

 

說明： 

 一、電腦單號、移動單編號：可一次輸入某一個範圍電腦單號或增

加單編號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的移動單，一次列印。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，依據電腦單號＋原保管單位＋原保管人＋新保

管單位＋新保管人＋財產編號＋財產分號排序，並以電腦單號＋原保

管單位＋原保管人＋新保管單位＋新保管人換頁 
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 動產保管單位別清冊  

 

說明： 

保管單位：可選擇不同保管科室列印，若直接以系統預設畫面列印，

則會將所有現存的財產資料依保管單位分頁並依序列印。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，並依據保管單位＋財產編號＋財產分號排序，

並以保管單位換頁。 
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 動產保管人清冊  

 

說明： 

 一、保管單位：可選擇不同保管科室列印，若只選擇「保管單位」，

則會將所選擇的保管單位資料依保管人分頁，依序列印。 

二、若直接以系統預設畫面列印（即未選擇保管單位及以下的欄

位），則會將所有現存的財產資料依保管單位+保管人分頁依序

列印。 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，並依據保管人＋財產編號＋財產分號排序，並

以保管人換頁。 
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 動產明細清冊  

 

說明： 

一、資料類別：可選擇增加數、減少數、結存數；預設為“結存數＂。 

 二、異動日期：當選擇增加數、減少數時，需輸入期間。 

 三、結存日期：當選結存數時，需輸入結存日期。 

報表： 

本報表為Ａ４橫式橫印，並依據財產性質類別＋財產編號＋財產分號

排序，並以財產性質類別分頁。 
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 資訊設備明細清冊 

 

說明： 

一、資料類別：可選擇增加數、減少數、結存數；預設為“結存數＂。 

 二、異動日期：當選擇增加數、減少數時，需輸入期間。 

 三、結存日期：當選結存數時，需輸入結存日期。 

 四、財產編號：可輸入“314010103 個人電腦＂或＂314030201 印表

機＂。 

 四、分頁模式：分為 1.＂依細項分頁＂、2.＂依保管單位分頁＂、

3.＂依細項及保管單位分頁＂ 

 

報表： 

本表為Ａ４直印，依據已使用年數由多至少排序，並依分頁模式分頁。 
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＊以選擇列印個人電腦為例 

(一)依細項分頁 

 

(二)依保管單位分頁 

 

(三)依細項及保管單位分頁 
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 動產耐用年限已到期明細清冊  

 

說明： 

一、財產編號起訖：可自行輸入某一財產範圍內達到可報廢日期的

資料。 

 二、保管單位、保管人：可自行某一個保管單位或某一個保管人經

管的財產，達到可報廢日期的資料。 

 三、可報廢日期起訖：為必填欄位，表示某一段期間財產可報廢的

資料。 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，並依據保管單位＋保管人＋財產編號＋財產分

號排序，並以保管單位＋保管人換頁。 
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 動產廢品處理清冊  

 

說明： 

報表內「廢品變賣金額」與「廢品轉撥單位」兩個只會有一個資料，

若「廢品處理方式」為“變賣＂，則只會顯示“廢品變賣金額＂；若

「廢品處理方式」為“轉撥＂，則會顯示“廢品轉撥單位＂。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度會隨資料內容變動。 

依電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並依據電腦單號分頁 
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 動產廢品撥出單  

 

說明： 

一、本表列印廢品處理方式為“轉撥＂之資料。 

 二、電腦單號：可一次輸入某一個範圍電腦單號，一次列印。 

 二、填單日期：可輸入某一段時間登打的增加單，一次列印。 

 三、聯數類別：可自由選擇只列印第一聯或第二聯或第三聯，或一

次將第一聯至第三聯列印出來，預設為「全部列印」。 

報表： 

本表為Ａ４橫式橫印，表格每一行的高度會隨資料內容變動。 

依電腦單號＋財產編號＋財產分號排序，並依據電腦單號分頁 
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 動產減損清冊  

 

說明： 

 一、減損日期：為必填欄位，輸入某一段期間的減損資料。 

 

報表： 

本表為Ａ４橫印，並依據財產性質分類＋財產編號＋財產分號排序，

並以財產性質＋財產分類分頁。 
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 動產基本資料挑檔作業  

步驟： 

（一）按「查詢」鈕→於查詢視窗內依所要挑選的條件輸入欄位資

料→按「確定」鈕→符合條件的資料會顯示於視窗下方 

 

 

 

１ 

２ 依所

要挑選資

料的條件

輸入，可

輸入多項

欄位資料

查詢結果 （符合上一個畫面

條件的資料） 

３ 
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（二）於視窗上方的操作區排列想要看到的欄位資料（點選左方可

供挑選的欄位後按中間的□→）→按「輸出 Excel 檔」鈕→於

資料輸出檔案下載視窗點選「動產基本資料挑檔作業」→選

擇直接開檔或儲存檔案 

  

 

  
 

  

 

３可
供
挑
選
的
欄
位

欲
轉
出E

xc
e
l

檔
的

欄
位 

４ 

５

６ 

注注注意意意++++++

檔案下載方式共有二種，一

為直接開啟，一為儲存；建

議點選“儲存＂方式儲存

至指定位置，可節省系統資

源及存取時間。 
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結果： 
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註記：折舊 

折舊金額由系統依選擇之折舊方式計算，金額調整方式： 

狀況一： 

一、於【動產明細】頁籤按修改鈕→按折舊調整鈕→於折舊調整作業

視窗修改（調整）折舊資料區塊之修改攤提年限、預留殘值、應

攤提折舊總額、累計折舊調整年月、本期調整金額→按試算鈕→

確定（新）折舊資料→按確定鈕 

 

 

 

 

 

 

１

２ 

３

４ 

５
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二、按確定鈕儲存 

 

 

 

 

 

５



動產管理篇 「高雄市市有財產管理資訊系統」單位財產系統操作手冊 

116 
版權所有○C高雄市政府財政局          Copyright○C Finance Bureau, Kaohsiung City Government 
編製者:財政局公管科郭春枝               未經授權不得以任何形式重製、仿製使用及公開展示 

狀況二：增值－ 

例：98 年 12 月增值 10000 元 

於【動產明細】頁籤按修改鈕→按折舊調整鈕→於折舊調整作業視窗

修改（調整）折舊資料區塊之應攤提折舊總額加 10000 元，輸入

45455(35455+10000)，累計折舊調整年月輸入 09812、本期調整金額輸

入2065(=2065-0)(截至98年12月底止累計折舊金額-原累計折舊調整

金額)→按試算鈕→按確定鈕→回到【動產明細】頁籤再按確定鈕修改

儲存 

驗證:調整後月折舊=(原應攤提折舊總額+增值)/剩餘攤提月年限 

                 =(35455+10000)/113(9 年 5 個月)=約 384 
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財產卡從調整後月份列示折舊金額 

 

如以上09806有調整金額,則表列折舊金額為09807至09812,累計折舊

至 09812 總合計 

 

 

 

 

 

 

 

 


