


點選「我的社團」下方的「社團財產」



現有財產

點選此按鈕可顯
示現有財產資訊



列印財產卡

點選此按鈕可
以列印財產卡





點選「財產領用申請」



填寫「財產領用單」

填妥「財產名稱」

填寫財產的「廠牌、
型號或規格」（選填）



數量、單位、單價、總價

填妥「數量」

填妥「單位」，像
是個、台、組…

單㇐財產的價錢，
若不知道可以不填
（選填）

＝數量ｘ單價
若單價未填則可
以不填（選填）



日期＆存放位置

選擇「購買／
領用的日期」

填妥財產的
「存放位置」



上傳物品正面照片

照片請拍攝清晰的物
品正面照以供辨識



上傳物品正面照片

點選「選擇檔案」
選擇欲上傳的照片



● 圖檔大小限制在200KB以內

● 若檔案大小過大會於網頁上方跳出訊息 (如下圖所示)

上傳物品正面照片



資料填妥後按確認送出



可於「領用/報廢紀錄」查詢領用紀錄
並查詢審核結果

顯示審核結果:
待核准、通過、未通過

若未通過則
會顯示原因



● 申請財產領用經審核通過後，

可至領用/報廢記錄查詢，並請

自行留存審核通過後的申請單

電子檔。

● 財產需妥善保存，請勿任意丟

棄，如需報廢，請與課外組輔

導員討論後，完成報廢程序。

● 如領用單預覽列印資料不全，

請重新執行右鍵列印。

列印財產領用單



若審核通過，則可在「現有財產」
看到新增的財產資訊





點選「財產報廢申請」



填寫「財產報廢單」

選擇要報廢的財產



選擇要報廢的「數量」

選擇數量



日期＆存放位置

選擇申請日期
填妥財產的
「存放位置」

填妥財產的
損壞情形



上傳物品正面照片

照片請拍攝清晰的物
品正面照以供辨識



● 圖檔大小限制在200KB以內

● 若檔案大小過大會於網頁上方跳出訊息 (如下圖所示)

上傳物品正面照片



資料填妥後按確認送出



可於「領用/報廢紀錄」查詢報廢紀錄
並查詢審核結果

顯示審核結果:
待核准、通過、未通過

若未通過則
會顯示原因



● 申請財產報廢經審核通過後，

可至領用/報廢記錄查詢，並請

自行留存審核通過後的申請單

電子檔。

● 報廢品請勿任意丟棄，待審核

通過後，課外組將通知社團處

理後續事宜。

● 如報廢單預覽列印資料不全，

請重新執行右鍵列印。

列印財產報廢單



若審核通過，則可在「現有財產」
檢查財產資訊

數量和總價皆減少



領用／報廢紀錄

點選此按鈕可查詢
領用／報廢紀錄


