
--自主盤點使用部門步驟--



保管人會於月初收到NOTES信件通知

點選自行經辦或
交辦後開始盤點



可自行依需求列印 點選盤點當日日期

說明設備目前使用狀態(例如使用正常)

不需檢附

可自行依需求選擇是否，步驟下頁

如盤點筆數多，可從這直接輸入

盤點數量請確
實填報，如數
量輸入錯誤會
產出異常報告
需核簽至校長
喔！



點選 是

盤點日期及盤點數量請空白，輸入設備適用狀態說明後直接呈核
等隔日系統轉檔後再去APP操作



如選擇手機APP盤點，操作方式如下

1.程式下載

2.點選設定 3.設定伺服器

注意：使用部門要跟OA盤點相同



4.帳號：F000009999
密碼：電腦開機密碼



6.登入後會出現目前所有的盤點表，選擇
要盤點的盤點單編號再進行資產盤點作業
盤點狀態為目前盤點單盤點狀況

5.點選登入

F000009999

右邊代表該盤點表需盤點總筆數
左邊代表已輸入之筆數



該盤點單統一盤點量

也可選擇單
一項盤點量

螢幕可左右滑動選
擇盤點項目

選擇明細可以看到該盤點項目實
際盤點資料明細



1.點選上傳

2.勾選欲上
傳的盤點表

3.點選上傳
圖示上傳

4.顯示成功表示完成

F000009999



固定資產盤點
差異報告表處理步驟



文字範例：
1.原因說明：盤點數確實為帳面數，人員疏失誤植。
2.處理對策：往後加強確認盤點數之正確性。

點選自行經辦後，於下方欄位
輸入說明原因及處理對策，呈核傳簽至校長後完成。


