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學校資訊整合平台
第一章  系統基礎操作
ㄧ、進入系統
1. 開啟IE [image: image1.jpg]



2. 在網址列輸入http://120.115.60.11:82/HWA/ 
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備註:依學校網址登入。
二、登入帳號
1. 帳號右邊空白處為輸入帳號的位址 如: admin。
2. 密碼右邊空白處為輸入密碼的位址。
3. 帳號和密碼因各校之預設條件不同而有所不同。
4. 帳號密碼這兩個欄位不得為空值，否則會出現錯誤訊息。帳號密碼的輸入也有大小寫之分，如圖一、二。
5.  備註:帳號密碼的設定大致為英文字母搭配阿拉伯數字。
[圖一]:
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[圖二]:如帳號或密碼錯誤，則出現如下畫面
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三、主畫面
· 下圖為登入系統後第一個畫面 

1. 系統選單以樹狀架構排列各應用功能。
2. 校名和當前用戶名及用戶單位名顯示在左上角。如果管理者同時任職於兩個部門以上，則下拉式選單會顯示該管理者的各個單位名稱。
3. 公佈欄，文章會以張貼日期做排序最新消息會被顯示在最上方。系統管理者有刪除文章的權利。
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備註:系統選單有設定權限，每個帳號依權限不同而有不同的畫面
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註:不同管理者所登入的畫面。
四、密碼變更
透過系統選單選擇 系統管理 -> 密碼更改
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1. 此時出現的畫面如下圖，管理者的帳號及姓名會被顯示在最上面
2. 在舊密碼處，輸入原本管理者帳號的密碼。
3. 新密碼和密碼確認處輸入管理者欲更改的密碼。
4. 填寫完畢後點「確認」。
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· 此動作可以改變管理者的登入密碼，因權限不同每個管理者可改變的資料也有所不同，不過管理者帳號是唯一不得改變的。
· 舊密碼為原密碼，輸入錯誤會顯示錯誤訊息並且不能更改帳號密碼。
· 新密碼和密碼確認欄位資料需相符。
· 各欄位資料不得空白。
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	原密碼輸入錯誤
	輸入欄位空白
	新密碼輸入不相符


此表格為錯誤訊息的種類
五、系統選單
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· 依管理者不同而有不同的畫面,本單元主要以財產管理系統為範例。
· 滑鼠直接點選後會出現該功能的子選單。
六、查詢功能
各部門或者管理者進入系統後，常會遇見需從大量資料中找到所需資訊的情形，也因此本系統的許多地方，都會有查詢資料的功能。以下為查詢功能的基本介紹。
[image: image14.png]G B hh e

EEER:

(@1 2011-07-19)

GG NEe

e
@&

[lcr]
Q&

EBER A HHEERY
L81000719-03 W11-07-19 0331-BRHEER
L81000719-02 110719 0831- BRI
L81000719-01 110719 0331-BRHERR

& AR




· 此圖為搜尋功能中最基本的查詢情形。
· 下拉式選單中會顯示出與搜尋條件相關的資料。
· 輸入欄位可輸入搜尋資料的一部份訊息即可找到該筆資料，此搜尋方法為「關鍵字」搜尋。
七、維護功能說明
以下大致為各系統所擁有的維護功能。
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	功能圖示
	功能說明
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	查詢:能針對特定某筆資料做細部查詢的動作。
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	編輯:能針對特定某筆資料做內容更改。
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	列印:能針對特定資料做報表列印
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	新增:可以新增該功能的一筆資料
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	核取方塊:依功能性的不同，而有所不同。此處為選取刪除項目。

	其他功能圖示
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	回「報廢申請單」介面。
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	回上一頁。
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	重新整理。
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	求助。
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	此按鈕通常會出現一個查詢選單，幫助管理者更方便使用系統。


· 刪除功能需先點選核取方塊後再點「刪除記錄」才可以做刪除動作。
· 在各表格管理者所能使用的功能各管理者看到的可能不盡相同，某些表單也許能列印，但卻不能更改；某些表格能查詢，卻不能列印，而此情況是依各表格的功能及個人權限可使用的功能不同而有所不同。
八、切換頁面及排序功能
系統中有許多功能會一次出現多筆資料，而這些大量資料無法一次在同一頁面印出或印出太多筆資料時會令人眼花撩亂，因此當系統讀取完資料後，會將先將資料做好排序，然後以每十筆一頁的方式表現出來，當管理者欲查詢某些資料時，再搭配查詢功能（六），快速取得資料。
1. 如下圖，在列表左上角和左下角會顯示資料的筆數和頁數，接著其右方會顯示頁數的超連結，滑鼠點選數字可直接跳至該頁，也可以直接點選換頁符號來移動頁面（七）。
2. 下圖中，資料列表的上方為欄位名稱，倘若其為藍色字體，如「[image: image26.png]


」，此欄位可作為資料排序的條件，點選他即可將資料依此欄位進行排序的動作，再次點選此欄位可進行反序排列一次。
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· 在剛進入某作業未點選任何排序欄位時，其預設排序的條件是以該資料在資料庫的主鍵為排序依據，如財產即以財產編號為排序依據。
· 換頁圖示分別為「[image: image29.png]


」跳至下一頁「[image: image30.png]


」「跳至下十筆」「[image: image31.png]


」跳至最終頁。
· 「[image: image32.png]


」「跳至下十筆」的移動方式為排序好後前十筆前二十筆為單位，所以就算目前在第六頁在此圖示他也只會跳至第十一頁。
第二章 - 財產管理系統
ㄧ、財產管理系統綜述
財產管理系統包括財產管理、移動申請單、報廢申請單和財產預盤等作業。財產管理從部分財產指定為某人為保管人開始，在接管的過程進行財產的交接、移動、報廢和期中盤點等流程，以下將介紹學校資訊整合平台的財產管理系統如何實現財產的報廢申請、移動申請、預先盤點等作業。
學校資訊整合平台中便利的維護功能及統一操作介面可以方便管理者簡便的管理財產，系統的推行為了讓管理者了解學校財產管理的流程，此流程即為學校資訊整合平台系統的流程和主要內容。
二、系統說明
財產管理系統主要包括四個部分內容為：財產管理、移動申請單、報廢申請單和財產預盤。
1.財產管理
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->財產管理
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此介面能提供管理者查詢自己保管的財產編號、財產數量及放置地點等相關資訊。
一、概述
作業說明：查詢財產的詳細資料。
作業人員：財產管理者、部門財產管理人員。
二、說明
1. 使用查詢功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->個人財產管理頁面->選擇資料->點選查詢圖示。


· 「個人財產管理」可瀏覽保管人自己所保管之財產，在此畫面可以進行財產的查詢。
· 上方有一個查詢功能，其查詢條件盡可能詳細，查詢的條件越詳細，越容易找到所需的資料。
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· 選左邊
[image: image35.png]


按鈕，可對該筆資料進行更祥細的資料查詢。查詢畫面如下圖。
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· 主單頁面的查詢方式皆為關鍵字查詢，僅需輸入部分要查詢欄位資料即可，不用全部填滿。
· 金額欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。
· 購置日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
	資料流程:
	財產明細檔->查詢。


2.移動申請單
一、概述
作業說明：主要內容為在校園處理移動作業時，會先填寫需要移動財產的申請單。
作業人員：財產管理者、部門財產管理人員
二、說明
· 當某些財產需要更換保管人、放置地點或保管部門時，以往都需要填寫紙本移動申請單，在經由繁瑣的程序才能完成移動，倘若使用此功能財產管理者可以直接在線上填寫移動申請單省去傳統用紙張傳遞的方式，節省大量時間。
· 以下為新增移動申請單的流程：
· 移動申請單 (多筆)
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單
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	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->點選移動申請單->查詢財產->選取需要移動的財產->填寫移動申請單資料(移動設定)->點選移動。


1. 點選系統選單->財產管理系統->移動申請單；如下圖。
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2. 選填查詢財產條件後點擊查詢鈕。
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3. 選取需要移動的財產。
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4. 填入移入部門、移入放置地點、保管人，並按下移動。
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· 移動申請單維護 (單筆)
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單維護
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	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->點選移動申請單維護->填寫移動申請單資料（主單、明細）->點選確認完成。


1. 點選系統選單->財產管理系統->移動申請單維護；如下圖。
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2. 點選新增鈕[image: image44.jpg]


後，新入新增主單頁面，點選確認後即完成主單新增，而系統會同時詢問是否進行明細單申請。
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3. 點選確定後進入明細單列表畫面。
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4. 第一次進入時，明細單列表為空的，管理者可點選新增鈕[image: image47.jpg]


進行新增明細的動作。
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5. 填入欲移動資料後按確認，即可完成明細單填寫，在填寫的過程管理者可使用系統提供的財產查詢介面[image: image49.png]


，查詢出欲移動的財產資料，並自動帶入移動單所需的所有財產資料。
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6. 系統提供的查詢介面如下圖。
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7. 管理者在填寫明細單時，藍色欄位為必填欄位，請務必填寫，黑色欄位為選填，但是所填欄位越完整審核者就越容易了解該財產的現況，因此請各位管理者盡可能的詳盡填寫。
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· 主單頁面的查詢方式皆為關鍵字查詢，僅需輸入部分要查詢欄位資料即可，不用全部填滿。
· 日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
· 在新增申請單時移動序號和移動數量須確實填寫，移動序號欄位必須與財產序號相符。
· 移動申請單填寫完畢後，該筆資料即會出現在移動申請單明細列表中，如需維護可經由主單單號或查詢該筆財產編號（主單頁面即可查詢）進入明細頁面維護。
	資料流程:
	財產明細表->移動->財產移動明細。


· 查詢檢視功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單->選擇移動主單->點選查詢圖示->移動主單資訊->明細頁籤->明細列表->選擇移動明細資料->移動明細資訊。


· 當我們一進入「移動申請單」主頁時，系統會將該管理者的所有移動申請單（主單）列出來供管理者維護，其上方處還有一查詢功能。
· 以下為查詢檢視移動申請單的流程：
1. 查詢該筆財產位於哪一主單，在使用查詢功能時，查詢條件盡可能詳細，查詢的條件越詳細，越容易找到所需的資料，輸入欲查詢資料後點選查詢，下方資料列表會列出查詢的相關資料。
[image: image53.png]



2. 點選欲檢視的主單左邊的檢視鈕
[image: image54.png]


，畫面將轉入主單的詳細資料，欲查看該主單所包含的明細內容，可再點選上方明細頁籤，系統將轉入移動明細單列表。
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3. 明細列表畫面如下圖，管理者可再選擇欲檢視的明細資料，點選左方檢視鈕
[image: image56.png]


，即可檢視其詳細資訊。
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4. 明細的詳細內容如下圖。查詢完畢後點選「[image: image58.png]


」，即可回到明細列表頁面。
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· 查詢方式為關鍵字查詢，欄位資料可輸入可不輸入，填入需要欄位即可，不需全部填滿。
· 申請日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
	資料流程:
	移動申請單->查詢。


3. 編輯功能（修改）
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單->選擇資料->點選編輯圖示。


· 當管理者進入「移動申請單」主頁時，系統將列出該管理者所有的移動申請單，方便管理者維護。編輯功能即是對已完成新增的申請單做細部資料的更改，管理者查詢出該筆移動單後點選該筆移動主單左方修改鈕[image: image60.jpg]


，即可進行修改。
· 以下為編輯功能移動申請單的流程：
1. 查詢欲修改的財產。
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2. 點選該筆主單左方的修改鈕[image: image62.jpg]


。
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3. 點選明細頁籤。
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4. 點選欲修改財產明細的修改鈕[image: image65.jpg]


。
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5. 進入移動單明細後，進行欲修改的資料異動，完成後點選下方確認 
[image: image67.png]


，即可完成修改動作。
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· 特別注意：移動序號部份須與移動申請單的財產序號相同。
	資料流程:
	財產移動明細->修改。


4. 列印功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單->選擇資料->點選列印圖示->點選列印按鈕。


· 當須紙本輔助，或需要做資料存查時，本系統提供列印功能，可將移動申請單依照貴校格式列印出移動申請單。
· 以下為列印移動申請單的流程：
1. 查詢欲列印的財產所屬的主單，點選該筆申請單左方的列印鈕[image: image69.jpg]


。
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2. 系統會開啟列印模組，請管理者點選列印鈕 [image: image71.png]


，系統將會產生一式三份的移動申請表。
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3. 倘若檢查報表顯示的資料正確，管理者可點選點選左上角列印鈕[image: image73.png]


，即可完成列印。
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· 報表格式依各學校各單位各功能的不同而有不一樣的畫面。
· 使用列印功能時，需注意有無開啟報表系統，否則資料無法列印。
· 「[image: image75.png]


」按鈕點選後，會自動將該頁面關閉。
	資料流程:
	財產移動明細->列印


5. 使用刪除功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單->修改->明細頁籤->選擇資料->點選核取圖示->刪除記錄->確定。


· 當某筆申請單已不具存在價值時，管理者可用本功能將其刪除；特別注意：一旦完成刪除動作，該筆申請單將不復存在（無法還原），請管理者小心使用此功能。
· 在本系統中所有刪除功能操作模式皆相同，在移動申請單作業中移動明細單維護畫面也具有刪除功能，以下以移動明細單維護的刪除功能示例。
· 以下為刪除移動申請單（明細）的流程：
1. 點擊移動單主單修改鈕[image: image76.jpg]


，點擊修改頁籤，進入移動單(明細)列表，在欲刪除的移動申請單(明細)右方勾選[image: image77.jpg]


。
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2. 點擊下方的刪除記錄鈕 [image: image79.png]


，系統會跳出刪除確認視窗，倘若點擊確定及完成刪除動作。
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· 刪除動作會直接把資料庫中該筆資料直接刪除，在刪除申請單時須多加注意，一旦刪除就會永久移除。
	資料流程
	財產移動明細->刪除。


3.報廢申請單
一、概述
作業說明：主要內容為在校園處理報廢作業時，會先填寫需要報廢財產的申請單。
作業人員：財產管理者、部門財產管理人員
二、說明
· 大部分的財產都有一定的使用期限，相對於校園財產亦是如此。當財產過了使用期限且不堪使用時，管理者會將此財產報廢，此功能為財產管理者可以直接在線上填寫報廢申請單省去傳統用紙張傳遞的方式。
· 以下為新增報廢申請單的流程：
· 報廢申請單 (多筆)
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->報廢申請單
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	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->點選報廢申請單->查詢財產->選取需要報廢的財產->填寫報廢申請單資料(報廢設定)->點選移動。


1. 點選系統選單->財產管理系統->報廢申請單；如下圖。
[image: image82.png]¥ HEEFEIEATH

R : i
et wE s E
HEEH SRR : AERERTEER -

) AR & A EwE: £ -

) e B 28 - R

) :

) S P em

) R S

) MR

L RS SEER || ZE0

N Ee oommm e & wuESR  UEeR B R DREER mm % ew mEOM mEem  ReA
| @ so10000-13 3 3 WARBEE WARBEE SR—RER 8 9 09103001 1 600000 2002-03-03 Pkl MF B1; =]
| ® sowz03-00B 5 75 BiE BiE SR—RER 5 7 09301020 1300000 2004-01-20 FENN BF B =]
@ sommos 11 WUSEERA—S  RANESORE—K WRFEER R 56 DMOI3 1 750000 20050601 Mememenf HEANS
@ % BHSEEHRE-N  NRHESERE R MR 56 oIS 1 1000000 20050601 W IF HEAS
| @ 314010103 1810 1810 A FRBBT R RE EAEE SR AR 4 3 097100120 1 29,180.00 2008-10-24 RN WOF B1j =]
| @ so10000-62 [ EEARER S AR BREEEN— IR B 109905003 1 13,80000 2010-05-06 Pl BoF 84 &
| @ so10106-03 802 802 —HARIAAE % (F) Fi% BREEE R 5 1 09905092 1 44,586.00 2010-05-26 PHURSR HLF B =]





2. 選填查詢財產條件後點擊查詢鈕。
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3. 選取需要移動的財產。
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4. 選填報廢原因、是否繳回、說明，並按下報廢。
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· 報廢申請單 (單筆)
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->移動申請單維護
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	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->點選報廢申請單維護->填寫報廢申請單資料（主單、明細）->點選確認 ->資料確認無誤後點選簽核->填入簽核流程->轉簽核。


1. 點選系統選單->財產管理系統->報廢申請單維護；如下圖。
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2. 點選新增鈕[image: image88.jpg]


後，新入新增主單頁面，點選確認後即完成主單新增，而系統會同時詢問是否進行明細單申請。
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3. 點選確定後進入明細單列表畫面。
[image: image90.png]@ rreweesenes
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4. 第一次進入時，明細單列表為空的，管理者可點選新增鈕[image: image91.jpg]


進行新增明細的動作。
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5. 填入欲報廢資料後按確認，即可完成明細單填寫，在填寫的過程管理者可使用系統提供的財產查詢介面[image: image93.png]


，查詢出欲報廢的財產資料，並自動帶入報廢單所需的所有財產資料。
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6. 系統提供的查詢介面如下圖。
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7. 管理者在填寫明細單時，藍色欄位為必填欄位，請務必填寫，黑色欄位為選填，但是所填欄位越完整簽核審核者就越容易了解該財產的現況，因此請各位管理者盡可能的詳盡填寫。
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· 主單頁面的查詢方式皆為關鍵字查詢，僅需輸入部分要查詢欄位資料即可，不用全部填滿。
· 日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
· 在新增申請單時報廢序號和報廢數量須確實填寫，報廢序號欄位必須與財產序號相符。
· 報廢申請單填寫完畢後，該筆資料即會出現在報廢申請單明細列表中，如需維護可經由主單單號或查詢該筆財產編號（主單頁面即可查詢）進入明細頁面維護。
	資料流程:
	財產明細表->報廢->財產報廢明細。


· 查詢檢視功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->報廢申請單->選擇報廢主單->點選查詢圖示->報廢主單資訊->明細頁籤->明細列表->選擇報廢明細資料->報廢明細資訊。


· 當我們一進入「報廢申請單」主頁時，系統會將該管理者的所有報廢申請單（主單）列出來供管理者維護，其上方處還有一查詢功能。
· 以下為查詢檢視報廢申請單的流程：
1. 查詢該筆財產位於哪一主單，在使用查詢功能時，查詢條件盡可能詳細，查詢的條件越詳細，越容易找到所需的資料，輸入欲查詢資料後點選查詢，下方資料列表會列出查詢的相關資料。
[image: image97.png]



2. 點選欲檢視的主單左邊的檢視鈕
[image: image98.png]


，畫面將轉入主單的詳細資料，欲查看該主單所包含的明細內容，可再點選上方明細頁籤，系統將轉入報廢明細單列表。
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3. 明細列表畫面如下圖，管理者可再選擇欲檢視的明細資料，點選左方檢視鈕
[image: image100.png]


，即可檢視其詳細資訊。
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4. 明細的詳細內容如下圖。查詢完畢後點選「[image: image102.png]


」，即可回到明細列表頁面。
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· 查詢方式為關鍵字查詢，欄位資料可輸入可不輸入，填入需要欄位即可，不需全部填滿。
· 申請日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
	資料流程:
	報廢申請單->查詢。


3. 編輯功能（修改）
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->報廢申請單->選擇資料->點選編輯圖示。


· 當管理者進入「報廢申請單」主頁時，系統將列出該管理者所有的報廢申請單，方便管理者維護。編輯功能即是對已完成新增的申請單做細部資料的更改，管理者查詢出該筆報廢單後點選該筆報廢主單左方修改鈕[image: image104.jpg]


，即可進行修改，特別注意：一經轉簽核的報廢單，無法進行修改，因此在轉簽核前，請管理者再三確認資料的正確性。
· 以下為編輯功能報廢申請單的流程：
1. 查詢欲修改的財產。
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2. 點選該筆主單左方的修改鈕[image: image106.jpg]


。
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3. 點選明細頁籤。
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4. 點選欲修改財產明細的修改鈕[image: image109.jpg]


。
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5. 進入報廢單明細後，進行欲修改的資料異動，完成後點選下方確認 
[image: image111.png]


，即可完成修改動作。
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· 特別注意：報廢序號部份須與報廢申請單的財產序號相同。
	資料流程:
	財產報廢明細->修改。


4. 列印功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->報廢申請單->選擇資料->點選列印圖示->點選列印按鈕。


· 若簽核過程仍須紙本輔助，或需要做資料存查時，本系統提供列印功能，可將報廢申請單依照貴校格式列印出報廢申請單。
· 以下為列印報廢申請單的流程：
1. 查詢欲列印的財產所屬的主單編號，點選該筆申請單左方的列印鈕[image: image113.jpg]


。
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2. 系統會開啟列印模組，請管理者點選列印鈕 [image: image115.png]


，系統將會產生一式三份的報廢申請表。
[image: image116.png]EEEEE s

SRR
|





3. 倘若檢查報表顯示的資料正確，管理者可點選點選左上角列印鈕[image: image117.png]


，即可完成列印。
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· 報表格式依各學校各單位各功能的不同而有不一樣的畫面。
· 使用列印功能時，需注意有無開啟報表系統，否則資料無法列印。
· 「[image: image119.png]


」按鈕點選後，會自動將該頁面關閉。
	資料流程:
	財產報廢明細->列印


5. 使用刪除功能
	操作流程:
	系統選單->財產管理系統->報廢申請單->修改->明細頁籤->選擇資料->點選核取圖示->刪除記錄->確定。


· 當某筆申請單已不具存在價值時，管理者可用本功能將其刪除；特別注意：一旦完成刪除動作，該筆申請單將不復存在（無法還原），請管理者小心使用此功能。
· 在本系統中所有刪除功能操作模式皆相同，在報廢申請單作業中報廢明細單維護畫面也具有刪除功能，以下僅以報廢明細單維護的刪除功能示例。
· 以下為刪除報廢申請單（明細）的流程：
1. 點擊報廢單主單修改鈕[image: image120.jpg]


，點擊修改頁籤，進入報廢單(明細)列表，在欲刪除的報廢申請單(明細)右方勾選[image: image121.jpg]


。
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2. 點擊下方的刪除記錄鈕 [image: image123.png]


，系統會跳出刪除確認視窗，倘若點擊確定及完成刪除動作。
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· 刪除動作會直接把資料庫中該筆資料直接刪除，在刪除申請單時須多加注意，一旦刪除就會永久移除。
	資料流程
	財產報廢明細->刪除。


4.財產預盤
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->財產預盤
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財產預盤主要內容為在校園處理盤點作業時，常需花費許多的人力物力，此功能的目的就是在簡化盤點流程的複雜度，減少人力物力等成本的消耗。
一、概述
作業說明: 紀錄及更改盤點資料
作業人員: 財產管理者、部門財產管理人員
二、說明
1. 查詢功能
	操作流程:
	財產系統->匯出盤點檔至WEB財產系統。
系統主選單->財產管理系統->財產預盤->選擇資料->點選查詢圖示。 


· 在進入此頁面功能時須先在財產系統PMS那裡匯入一份盤點檔至此系統，更新盤點資料，否則此頁面將不顯示任何資料。如下圖。
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· 當我們一進入「財產預盤」主頁時，系統會將該管理者的所有預盤財產列出來供管理者維護，其上方處還有一查詢功能。
· 在使用此功能時，查詢條件盡可能詳細，查詢的條件越詳細,越容易找到所需的資料。
· 針對其主頁的表格資料，點選左邊
[image: image127.png]


按鈕，可對某筆資料進行更祥細的資料查詢。查詢結果畫面如下圖。
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· 查詢完畢後點選「[image: image129.png]


」，即可回到主頁。
· 查詢方式為關鍵字查詢，欄位資料可輸入可不輸入，不用全部填滿。
· 申請日期欄位為範圍值，前面為範圍的最小值，後面為範圍的最大值。格式為: 西元-月-日:2004-07-31。
	資料流程:
	財產明細表->匯出->盤點檔->網頁財產預盤資料表->查詢。 


2. 盤點功能
	操作流程:
	系統主選單->財產管理系統->財產預盤->選擇資料->更改盤點狀況。 


· 財產預盤主頁中的編輯「[image: image130.jpg]


」圖示，在此是指輸入盤點結果。
· 在我們對所需盤點的財產一ㄧ檢查過後，將有問題的財產記錄下來(財產盤點表功能)，至此功能主頁找出該筆財產，點選編輯「[image: image131.jpg]


」圖示，對財產的盤點結果做更改，如下圖。
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· 在使用狀況處的下拉式選單擊原因備註欄中填寫該問題財產的盤點結果。點「
[image: image133.png]


」。即可
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· 這是管理者將盤點結果輸入的方法。
· 其他有關盤點的功能在下面幾個章節會有詳細說明。
· 如財產無其他異常這不需要更改其資料。
	資料流程:
	財產明細表->匯出->盤點檔->網頁財產預盤資料表->更改->WEB盤點檔->匯入->財產明細表。 


5.財產自盤結果表
	介面路徑:
	系統選單->財產管理系統->財產自盤結果表。


[image: image136.png].; e
) R

) R
o HERE

@ HEERERE

fd

REA
EMBHEATRIE

BRI

o008

8

L0 EREKIETF +

L0 EREKIETF +

ExelEH

HTHER

L EME BRI

SETERET AT - ek A EcelE, o )
CopyRight 2004




財產自盤結果表主要列印盤點後有問題之財產。
一、概述
作業說明: 列印盤點後有問題之財產
作業人員: 財產管理者、部門財產管理人員
二、說明
1.功能說明
· 將盤點後所盤點的財產狀況列印出來。
· 點選此頁中的[image: image137.png]


即可列印。如下圖中紅色框線內。
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· 列印結果如下圖
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· 此表中顯示此次盤點財產有問題的有一筆，個人保管的財產總數有一筆，個人保管異常數量一筆。
· 此表的資料為管理者在「財產預盤」功能中，所需盤點的財產，且只會顯示出有問題之財產的資料。
	資料流程
	盤點資料->列印。
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