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固定資產查詢、移轉、減損作業 



依據【固定資產管理準則】 

第一章 總則: 

1.9 列帳原則 

           固定資產之 取得金額及 或使用年 限 符合以下條件時，應列帳管理： 

           (1)取得金額在 八 萬元以上。 

           (2)取得金額低於 八 萬元，高於一萬元 含 ))，但耐用年限大於兩年。 

           (3)取得金額低於一萬元，但耐用年限高於兩年，得選擇以固定資產或個人保管品任一方式 

                列帳 ，以利後續管理。 

           (4)設備取得當批金額在一萬元以下，或辦公室傢俱及事務用具，除特別要求外，免列管。 

           (5)電腦設備、軟體 、 氣墊床 、 用電設備免申請項目以 「設備用電管理作業準則」規章 

                之附件二「 免提出申請設備清單」所列揭項目為限 需以固定資產方式列 帳管理。 



固定資產查詢作業(1/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/查詢 
   資產編號-單筆 



固定資產查詢作業(2/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/查詢 
   資產編號-單筆 

1. 2. 

3.系統自動帶出資料 



固定資產查詢作業(3/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/查詢 
   部門保管資產/依部門代號查詢 OR 依部門保管人查詢 



固定資產查詢作業(4/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/查詢 
   部門保管資產/依部門代號查詢 OR 依部門保管人查詢 

1. 

2.系統自動帶出資料 



依據【固定資產管理準則】 

第二章 固定資產之增置及異動處理: 

第六節 移轉 

2.6 1 固定資產移轉至同一院區不同成本中心使用時， 移轉單須經移出、移入部門部處長級主管 
          及資產管理部門核准後，送會計部門覆核數量、取得價值等資料無誤後，更新電腦資料。不 
          同院區之資產移轉，須經院長級主管核准後，始得辦理移轉，移轉時應將該項資產設備相關 
          資料一併予以移轉。 

2.6 .2 移轉之資產若須辦理保險變更時，移入之資產管理部門，應依「財務保險管理辦法 」規定 
           辦理變更手續。 

2.6 .3 固定資產若擬移轉至企業其它機構使用（如長庚大學或技術 學院），應以簽呈主任委員核 
           准後 ，憑以辦理移出部門之資產減損及移入部門之資產新增。 



固定資產移轉作業(1/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
   單據異動/移轉單/單筆移轉 OR 整批移轉 



固定資產移轉作業(2/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
   單據異動/移轉單/單筆移轉  

1. 

2. 

3. 

4. 



固定資產移轉作業(3/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
   單據異動/移轉單/整批移轉 

1. 2. 

3.勾選預計移 
   轉儀器設備 
  ，填寫新存 
   放地點 

4. 

5. 
6. 



固定資產移轉作業(4/4) 

列印移轉單紙本 

若出現1個以上資產
管理部門，則每個都
要印表 

移入、移出部門經辦及主管簽完名
後，將紙本送到資產管理部門核示
。管理部門核簽後的紙本一聯自存
，一聯寄到會計部做資產調整。 



依據【固定資產管理準則】 

第二章 固定資產之增置及異動處理: 

第十節 報廢 

2.10 .1 固定資產因損壞不堪使用擬予報廢 之處理： 

             (1)使用部門應於 HIS 開立「固定資產減損單」，經保養或技術部門 管理處、資訊管理處、工務部門 
                  、 儀器部門鑑定後，呈核決權限核准後辦理報廢。 

             (2)屬游離輻射設備或內含輻射射源之設備，擬報廢時，應先以簽呈提報核准，始得於 HIS 辦理資產減 
                  損作業 。以利資產管理部門全程監督使用部門確實依法令規定向原委會完成停用核備等作業。 

2.10 .2 呈准報廢之固定資產，應由資產管理部門比 較其回收價值或有無由廠商再生回售之慮，先予判斷是否 
              將其零組件拆解回收使用或破壞。若需拆解者，應將拆解之零組件及有殘餘價值之物品開立「收料單」 
              送資材部門辦理繳庫；不需拆解者，由使用單位將擬報廢之資產，交資材部門辦理廢品繳庫。 

2.10 .3 報廢之資產，使用部門若因體積鉅大等特殊情況，得經資產管理部門同意免辦繳庫暫置原處，但原使用 
              部門仍應負保管責任。 

2.10 .4 游離輻射設備 及 內含 輻設射 射源之設備 辦理減損報廢時，經依核決權限呈核，並經原委會同意備查後  
              送各院區輻防管理委員會銷案 。 



固定資產減損作業(1/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
   單據異動/減損單/一單一筆全部減損或部分減損 OR 一單多筆全部減損 



固定資產減損作業(2/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
    單據異動/減損單/一單一筆全部減損或部分減損  

1. 
2. 

3. 填寫減損原因 

4. 預定將減損物品繳至外資材日期(在此時
間內須完成繳庫) 

繳庫地點: 

資材:電腦周邊設備(含主機、螢幕、印表機等) 

戶外資材:除電腦周邊設備其餘儀器設備 

5. 



固定資產減損作業(3/4) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/資產/使用部門 
    單據異動/減損單/一單多筆全部減損 

 

1. 

2. 

3. 填寫減損原因 4. 預定將減損物品繳至外資材日期(在此時
間內須完成繳庫) 

繳庫地點: 

資材:電腦周邊設備(含主機、螢幕、印表機等) 

戶外資材:除電腦周邊設備其餘儀器設備 
5. 



固定資產減損作業(4/4) 

列印減損單紙本 

1.經辦及主管簽完名後，將紙本送到資產 

    管理部門核示。 

2.資產繳庫同時資材部門經辦人員於紙本 

    簽名確認。 

3.完成核簽後的紙本一聯自存，一聯寄到 

    會計部做資產調整。 



~END~ 


