
1.800-010：非消耗品增加單(輸入)作業→點選請購單號頁籤→請購單號

輸入減損單號(→輸入後千萬別按下擷取請購系統資料會出現錯誤訊息!!) 

 
2.點選主要資料→點選分類號碼旁的?

 
3.輸入”再利用”→按查詢→點選適當的財物分類號

 
 
 

輸入後不要按擷取請購系統資料 



4.在主要資料頁籤填入各欄位資料(廠牌、型號請勿空白)→按下取號(會

跑出申請單號)→按下新增→選取”列印再利用增加單”(只有 2聯) 
 財產別名前面請加”再利用” 

 主要附屬設備請填入”報廢之財產編號”，寫法如圖例 

 購置日期及取得/驗收日期請填入”報廢財產之購置日期及取得/驗收日期” 

 總價請填”數量*1000” 

 
 

5.如果同時要增加 2筆以上再利用，無須重新取號，直接再次登打各欄位

資料後，再按新增，下方待送審明細即會出現第 2筆資料。 

 
 

 

 

 

 



6.列印完成後→選取待送審頁籤→點選送審→彈出視窗” 確定送審整張

單據資料 !?”→按下確定→出現”送審成功”視窗 

 


