
國立清華大學  財物使用保管人 

初盤填報方式(線上系統操作) 

 
1.至校務資訊系統進入此畫面，點選財物資訊系統  /  財物、軟體年度初盤 

 
 
 
2.點選「個人財物、軟體初盤」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.進入初盤財物清單畫面，確認帳物相符，填報「使用狀況(檢查情形)」及檢視更新「存
置地點」、「使用類別」；自行盤點期間得先「暫存」初步勾選結果，請務必於規定期
限內點擊「初盤完畢」方完成初盤作業。 

 
【範例】 

 
*備註：有財物存置校外請於「存置地點」填入地點名稱並加註”(校外)”；有關財物得

存置校外（限本國）應以計畫合作之有效契約期間為限，如有需求請依規申
請，保管人亦須善盡管理責任、完成盤點，倘逾期應攜回校內或檢附證明文
件重新提送「存置校外申請單」（至保管組網頁下載使用）。 

 
 
 
4.初盤完成 
【情形一】使用狀況全部勾選「使用中」者，接續下一頁畫面參考如下： 

 

【情形二】使用狀況如有勾選待移轉、待報廢、待維修者，接續下一頁畫面參考如下： 

 
1.勾選「待維修」，系統將產製「財物送修單」，請列印紙本並核章後依規於限期內
送達保管組； 

2.勾選「待移轉」、「待報廢」，則請自行另於財物資訊系統之移轉、報廢申請區填
造表單辦理。 

 
 
 
 

(備註：以上網頁及所提文件內容如有異動請以實際網頁畫面及連結為主。) 
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