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⼤綱

⼀、財管系統

1. 帳密設定
2. 開帳及關帳
3. 動產及非消耗品帳務
4. 不動產帳務
5. 財產⽉報/半年報

⼆、拍賣網

1. 拍賣品上架
2. 得標後處理
3. 未得標及拍賣品下架



財管系統-帳密設定

⼀、為符合資訊安全規定，密碼必須：

1. 長度8～12位。
2. 包含英⽂⼤寫、⼩寫、數字及特殊符號其中三種。
3. 每90天更換密碼。
4. 更換密碼不可與前3次相同。

⼆、如何變更密碼？

1. 基本資料與權限設定/使⽤者與群組權限管理作業/職員⼈事資料。
2. 系統登入⾴⾯/忘記密碼。



開帳及關帳

開帳：每⽉25⽇，系統⾃動開下個⽉。

關帳：每⽉1⽇，系統⾃動關上個⽉。

財管⼈員可⾃⾏開、關帳。

沒有⼀定要「過⽉」才能關帳出⽉報。

開帳和關帳可以重複操作。

關閉開帳功能，⼀但關閉就無法再開帳，通常使⽤在對下級機關進⾏強制關閉，如警察

局、衛⽣局。



動產及非消耗品帳務-財產新增

流程：增加單輸入作業 -> 新增 -> 列印增加單紙本核章 -> 簽准 -> 增加單輸入作業 -> 登錄 -
> 列印標籤。

增加單在登錄之前狀態為暫存中，如輸入錯誤，均可修改或刪除。

增加單在登錄之後即完成入帳，如輸入錯誤

1. 財產編號、數量、⾦額、購置⽇期不可修改，其餘欄位均可修改。
2. 如要修改上述資訊，在入帳⽉份還是開帳的狀態下，由⽬錄維護作業直接刪除，再重新
建立增加單，重新入帳。

3. 如入帳⽉份已跨⽉、已關帳，則必須減帳(批次減損)，再重新建立增加單，重新入帳。



動產及非消耗品帳務-財產新增（撥入）
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財產還在撥出機關帳上，⾦額有可能因折舊改變，儘量在同⼀個⽉完成撥出入作業



動產及非消耗品帳務-財產移動

流程1（先暫存後確認）：

批次移動作業 -> 輸入條件查詢 -> 勾選要移動的資料 -> 批次移動 -> 輸入移動資訊 
-> 暫存 -> 列印移動單 -> 移動作業 -> 確認移動。

流程2（直接移動確認）：

批次移動作業 -> 輸入條件查詢 -> 勾選要移動的資料 -> 批次移動 -> 輸入移動資訊 
-> 確認移動 -> 列印移動單。



動產及非消耗品帳務-財產增、減值

流程：批次增減值作業 -> 輸入條件查詢 -> 勾選要增、減值的資料 -> 批次增減值-
> 輸入增減值資訊 -> 暫存 -> 列印增減值單 -> 簽准 -> 增減值作業 -> 確認增減值。



動產及非消耗品帳務-財產減損

流程：批次減損作業 -> 輸入條件查詢 -> 勾選要減損的資料 -> 批次減損 -> 輸入減損資
訊 -> 暫存 -> 列印毀損報廢單/減損單 -> 簽准 -> 減損維護作業 -> 確認減損。

代碼06報廢：已達使⽤年限且不堪使⽤，在批次減損時請先上傳照片，待減損確認後，
系統⾃動將資訊移轉⾄財物拍賣網，並於30⽇後⾃動上架。

代碼99其他：已達使⽤年限且不堪使⽤(不上財物拍賣網)，請填寫核准⽂號及減損原因。

如減損確認後要取消減損，必須在減損當⽉尚未關帳前，⾄取消減損作業功能中復原，

即可取消減損。



不動產帳務-財產新增


⼟地：依據⼟地謄本建立⼟地增加單，⼟地入帳⾦額為入帳⾯積*公告地價單價，取
得來源為徵收、買賣、有償撥⽤除外，以取得價入帳。

⼟地改良物：依據⼟地改良物建造資料建立⼟地改良物增加單。

房屋建築及設備：依據建物謄本或建物建造資料建立房屋建築增加單，新蓋建物入

帳⾦額請先將可獨立登帳之動產排除，⾄動產增加單輸入作業登帳。



不動產帳務-房屋建築


房屋建築及設備之價值，於實務執⾏上，各機關多參採營建⼯程結算總價(包括設計
費、施⼯費、監造費、⾏政規費及裝潢費等費⽤)做為其建築⽀出費⽤，⽽據以登帳。 
惟各機關辦理營建⼯程發包，亦將非附著於建築物主體有獨立使⽤效能之動產並同發
包 購置，⼯程結算總價已含有其價值。⼜房屋建築各項設施，其中電梯設備、消防設
備、 空調設備及發電機設備等，屬具專供特定⽤途且以機械操作控制並有單獨財產編
號之個 體財產，其因使⽤頻繁且有使⽤安全期限，往往未達建築物之最低使⽤年限，
即因不堪 使⽤⽽需辦理汰舊換新，基於公共安全及後續作業單純化，亦宜將該項財產
⾃建築物主 體中分算單獨列帳。因此，將建築物營建⼯程結算總價扣除非附著於建築
物主體有獨立 使⽤效能之動產價值及上述電梯設備等價值，始為該建築物之建築⽀出
費⽤，並據以登列為財產價值。



不動產帳務-財產帳務


帳務異動包含：增值、減值、減損

流程：帳務異動(⼟地、⼟改、建物) -> 新增 -> 選擇標的(財產編號、序號) -> 選擇
異動代碼(增值、減值、減損) -> 輸入帳務異動資訊 -> 暫存 -> 列印增減值單/毀損報
廢單/減損單 -> 簽准 -> 帳務異動 -> 確認。



財產報表

會計憑證報表: 
(1)增加單:依財物增置之⽅式，由經辦單位按驗收⽇期或取得⽇期填造。 
(2)增減值單:財物價值發⽣增減之變動，由財產管理單位填造，並先送使⽤單位簽認。 
(3)減損單:依財物之減損，由財產管理單位填造。
業務性報表: 
(4)移動單:本機關財物管理及使⽤單位間財物之移動，由財產管理單位填送。 
(5)撥出單 →財產增加單 / 財產減損單 
(6)毀損報廢單 →財產減損單 



財產⽉報/半年報

流程：關帳 -> ⽉結計算(選擇⽉底⽇期，要選到最後⼀天才會有折舊) 

1. 列印財產增減報表

2. 列印財產增減結存表 

3. 列印財產分類統計表。



拍賣網-拍賣品上架

1. 由財產管理系統報廢轉入拍賣網，30⽇後⾃動上架。
2. 點我修改 -> 「今天算起：拍賣⽇期起迄重算」，上架後即無法再修改⽇期。



拍賣網-拍賣品上架


拍賣品上架前，請先確認內容是

否要修正，修正後再上架拍賣。



拍賣網-得標後處理

1. 買家得標後於拍賣網⾃⾏列印繳款單，繳款後出具繳款單收據正本及⾝分證明
⽂件⾄拍賣機關領貨。

2. 拍賣機關可列印領貨單，請買家簽章確認貨品已領。
3. 買家領貨後，請⾄拍賣網填入領貨⽇期。



拍賣網-待領、逾期未領、退款

● 待領：當得標⼈領貨完畢後，點選「待領」並填入領貨⽇期，即可結案。

● 逾期未領：點選「逾期未領」後，拍賣網顯⽰於⾸⾴逾期未領公告，公告10⽇
後重新上架。

● 退款：如得標⼈進⾏退款，於退款後填入退款⽇期。



拍賣網-未得標及拍賣品下架

1. 財物拍賣網最多3拍，3拍無標即可以廢棄物處理下架。
2. 拍賣品無⼈競價時，每1拍到期後⾃動進入下1拍，直到3拍為⽌。
3. 得標⼈逾期未繳款，系統於繳款訖⽇起15⽇⾃動進入下1拍，直到3拍為⽌。
4. 得標⼈已繳款未領貨，拍賣機關請⾄拍賣網填入逾期未領貨⽇期，公告10⽇後
解除買賣契約，得標⼈可向財政處公有財產科申請退款，退款後進入下1拍，
直到3拍為⽌。


