
提醒您，填減損單前，請確
實填報維修並主動與營繕組聯繫，
待維修人員回覆說明後，再填寫
減損單，並檢附維修人員回覆修
復單說明影本及資產照片(含資
產標籤貼紙)

--固定資產減損步驟--

PS.圖書、電腦類不需修復單









提醒：相同使用部門物品可填在同一張單
(如無法輸入之資產，該資產就是不同
使用部門，請刪除該筆資料後另外開單)

1.輸入UF及減損物品部門代號，按ENTER

2.輸入資產編號，
增值次數為數字0，
原代可按F9查詢填入1-6選項擇
一，減損說明請自行輸入原因



提醒：1.點選OA傳簽後，請到Notes信箱呈核表單
附件請檢附維修人員回覆之修復單及資
產照片(含資產標籤貼紙)後呈核

後面還有步驟

2.完畢後按存檔 3.請選擇OA傳簽



提醒：固定資產減損明細表開立完成後，請
經辦與長庚大學資材課張誠紹先生(413-5023)、
嘉義分部請洽總務組陳金珠小姐(2104)聯繫，
確認報廢物品是否需繳庫後，
再至ERP列印固定資產報廢繳銷證明單，
步驟如下：







3.存檔

1.輸入完成後按引出減損單資料

4.印表後產生報表

2.輸入資材回覆是否需繳庫



5.繳銷證明單印出之後請先自行留存，
等減損單校長核簽完成後
再將1.固定資產減損明細表影本

(請截圖有資產編號及校長核簽完成畫面)
2.固定資產報廢繳銷證明單
3.報廢物品(如需繳庫之物品)

一同送至資材室辦理減損簽收

二級主管核簽即可



6.完成上述步驟後，固定資產報廢繳銷證明單使用部門自存
並掃描作為日後OA固定資產報廢繳銷通知單之結案附件。
提醒.OA固定資產報廢繳銷通知單於減損入帳隔月才會出表


