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一、 置外財產填單流程說明 

 

 

 

 

 

二、 置外財產申請維護作業 

 輸入置外財產資料 

 選擇類別說明 

自用---財產放置在校外自己使用 

借用---財產放置在校外借用校外人士使用 

 

 

 

 

 

 

 

 選擇置外財產 
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 按完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 列印財產(物品)借出單 

 選擇列印財產(物品)借出單 
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四、 財產(物品)借出單上傳作業 

 選擇申請單修改作業 

 選擇上傳單號 

 按借用簽核上傳 

 

 

 

 

 

 

 

 選擇上傳檔案 
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 按開啟 

 

 

 

 

 

 

 按上傳 

 

 

 

 

 

 

 檢視上傳檔案 
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五、 線上送審 

申請單申請完成後必須到【線上送審作業】將申請單據點選送審， 

單據才會進行線上簽核作業。 

 選擇要送審的單號按    查看申請單內容 

 再按  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按 OK再進行簽核 
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六、 線上簽核 

  

置外財產申請單線上簽核流程：單位財管人->單位主管->經營管理組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選擇要簽核單據按預覽 
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 按簽核 

 

 

 

 

 

 

 

 按確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

七、 線上退單 

 

 選擇要退單的單號 

 

 

 

 

 

 

 按預覽 
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 按退單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 輸入退單原因 

 按確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        
      


