
表單系統「財產借據」、「財產增加單」、「領用單」列印流程

1. 各單位於請購單送簽核准後，可至「查詢表單」選擇「總務類」-「請購單」

2. 點選此筆請購單，再點選「顯示表單內容」



3.顯示表單內容後，即可列印「領用單」、「財產增加單」、「財產借據」

4.領用單、財產借據、財產增加單中之日期皆為請購日期，領用單中之採購單號

為請購單編號，若須修改請於產製出的文書檔案中修改



5. 財產借據可由同一筆請購單中，依各單位需求勾選請購的品項產製出財產借

據

6.財產借據若須修改數量與總價，請於產製出的word檔中做修改



7.財產增加單之填單日期亦為請購單日期，請購超過 1萬元以上之動產才需填

寫財產增加單，故系統會自動帶入超過 1萬元之動產，若需修改數量及總價也

請於產製出之文書檔案做修改


