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ERP固定資產減損及
報廢繳銷證明單操作
說明



固定資產減損步驟
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(1) (2)
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輸入學校代號D及部門代號，按ENTER
(1)

2.輸入資產編號，增值次數為數字0

(2)
(3)

3.原代選1，「減損說明」欄位一定要填
寫（特殊案件建議附簽呈）

◎：相同使用部門物品可填在同一張單(如無法輸入之資產，該資產就是不同
使用部門，請刪除該筆資料後另外開單)
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(4) (5)完畢後，按存檔 選擇OA傳簽

◎：點選OA傳簽後，請到Notes信箱呈核表單附件資產照片(含資產標籤貼紙)
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1.檢附資產照片佐證：

佐證資料需能供明確檢視「資產編
號」及「廠牌型號」(含完整外觀)；
若配發之資產編號貼紙遺失需自行
標示者，須備註貼紙遺失。

2.單項資產減損：

(1)以資產編號為檔名檢附佐證。

(2)佐證以單一檔案為限，若需檢附

多張照片，請自行合併為單一

PDF檔。

3.多項次資產減損：

(1)請將所有資產減損佐證合併為單

一PDF檔。

(2)PDF檔請依表單內之資產項序編

頁，並逐項以文字標題註明資產

編號，以利對應審閱。

(3)若大量資產減損(原則需為相同

的設備，如電腦教室的整批電腦

、教學實驗室的整批設備)，得

請鑑定部門於傳簽前先至現場確

認，再由「減損部門」於表單

內說明後，檢附現勘照片佐證

，並由「鑑定部門」於說明覆

核確認。

OOXXX

OOXXX
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➢ OA核簽流程：使用部門(填單呈核至一級主管)=>鑑定部門(鑑
定)=>管理部門(審核)=>校長室(核簽)=>=>會計部門(確認)

➢ 固定資產減損明細表核簽完成後，請經辦洽保管組鄭明坤先生
(分機:5022)，確認報廢物品是否需繳庫後，再至ERP列印固定
資產報廢繳銷證明單。



固定資產報廢繳銷證明單列印步驟
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(1) (2)
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輸入完成後按「引出減損單資料」
(1)

(2)

輸入資材回覆是否需
繳庫

(3) 存檔

(4)

印表後產生報表



11

(5)

至保管組辦理繳庫，準備文件如下:
1.固定資產減損明細表(OA表單請列印校長核簽完成畫面)
2.固定資產報廢繳銷證明單
3.報廢物品，請先洽保管組確認是否為有價廢料（鄭明坤分機5022）
◎若有大型報廢物品需搬運繳庫，請填寫「搬運單」，逕洽總務處
（陳加翰先生分機5036）

二級主管核簽即可
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本單於減損入
帳隔月才會出
表

OOXXX

OOXXX

自行填寫

(6)

固定資產報廢繳銷證明單使用部門
自存，並掃描作為日後OA固定資產
報廢繳銷通知單之結案附件。


