
--固定資產增加單開立步驟--





上述填寫完成後，請看下一頁

特別注意事項:
1.管理部門依類別輸入：

電腦類-C300，機械、電儀、
醫療儀器類-2600，什項設備
類-2400，中文圖書-C100
多媒體-C200 外文圖書-C10Z
嘉義分部除電腦類其他均輸
入-F200 (圖書類-FC10)
2.預估驗收取得日:應為紙本
材料檢驗表主管核簽日期為
主(西元年)
3.取得價值:輸入發票金額(含
稅)
4.投保原則：一律Y
5.耐用年數:依管理部門別填寫
C300-3年、2600-7年、2400-5年

6.資產名稱及廠牌規格內
容不得重複(請修正)
7.使用研究計畫經費請購請
填計畫編號(ex:EZRPFxxxxx)

8.整體經費請填:年度優先序
號(ex:109A001)
((如為一般請購項次7、8請忽略))
9.保固月數：如保固一年請
填12
10.預估保固期限：請填驗收
取得日隔年的前一天
11.產品序號：請購規格如0或
4類請輸入序號並附上序號照
片數量1個以上請分開開單
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有請購案號者可直接引出請購資料，
無擇免填，如：UF-N40052-00則輸
入N4005200+01流水號共10碼
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單價一萬塊以
下填7保管品
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使用部門請
依請購單成
本部門輸入

如購買方式為小額自購，請在新增說明欄位加
註「小額自購設備」



2.請確認所有內容填寫完畢後再存檔

1.上傳材料檢驗表影本當附件(如非採購案
件或小額自購案件者，請上傳發票影本當
附件)，如需填序號者，請檢附設備序號照
片。存檔後再選擇OA傳簽。提醒-若需檢附
多個檔案，請自行合併成一個PDF檔再上傳2
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點選OA傳簽後NOTES會出現下列兩個畫面

請確認附件是否上
傳成功，點選自行
經辦
確認內容無誤後傳
送呈核。
如附件未顯示，請
撤案後重新開單



如內容輸入
錯誤請點選
(撤銷本案)
後白色視窗
點選〝是〞
撤銷結案，
並請重新開
單



• 會計覆核完成的增加單，如需留存紙本，覆
核後下個月可自行印表留存，步驟如下



可依個別條件查詢後按印表

擇
一



會顯示所有核簽日期


