
國立空中大學

財產管理系統

操作流程

總務處文書組
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先下載

「國立空中大學財產管理系統」權限

新增、變更、需求申請表

相關使用人. 單位管理人.存置地點之

新增、 異動、 離職等權限申請 2



路徑如下

首頁(學術暨行政單位)→行政單位

→總務處→文書組→相關表格下載
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點選
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「 國立空中大學財產管理系統
權限新增、變更、需求申請表」



相關異動表格

物品領用執據一式二聯，其餘均為一式三聯

非消耗品報廢申請單

B.單位內(外)移轉：財產移動單

C.不堪使用.需報廢：

財產報廢申請單

非消耗品移動單

物品領用執據A.購買新物件：財產增加單
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財產管理系統權限

已申請核可及調整後

如何進系統

檢視自己名下財物？
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A.進入本校網(首)頁，點選上方「 職員」
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B.點選行政資源/「 財產管理系統」
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單一入口帳號及密碼→進入「財產管理系統」



點選下載-財產網頁管理系統操作手冊
或瀏覽器例外狀況排除檔案



依需求，點選左列各操作功能





提醒：
1.每年校內盤點一次，上級主管單位不定期抽查盤點。

請確實保管個人名下財產、非消耗物品及軟體等備查。

2.財產、非消耗物品及軟體等應黏貼標籤，若有下列情況

汙損、異動、掉落等，請單位管理人申請重製標籤黏貼。

3.個人異動或離職前，需先完成名下財物移轉及權限調整。
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謝謝聆聽

總務處文書組【 財產管理】

分機：5592、 5593
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