
--同部門固定資產資料修正或變更--





1.學校、使用部門及保管人輸入完成後按
保管人引單(如變更筆數不多，可不引
單直接在下方輸入資產編號)



2.請在需修正資料及原因說明欄位做修正
不需變更的資料請刪除

3.畫面往右拉有其他選項

刪除



4.如所屬資產全部改新保管人
可於右上角輸入新保管人員工編號
後按全部轉入鍵，下方保管人就會
全數自動更新



5.完成修正資料及原因說明後，存檔再按
OA傳簽



6.填單人NOTES信箱會收到更正申請單如下：



7.確認資料無誤，就可傳送呈核

注意事項
會計室呈核完成後，建議隔天再
進入ERP系統查詢，確認資料是否更新


