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財產登錄說明 
 
一、注意事項 
1. 採購財產時，凡非消耗品不論金額多寡，一律至財產系統登錄。 
2. 消耗品（例：碳粉匣、文具）、電腦線材（例：傳輸線）及 <1 千元的圖書…等無須登錄。 
3. 凡登錄之財產如已不堪使用或損壞，因系統上有帳，請轉交系辦報廢除帳，勿直接丟棄！ 

 
二、登錄系統操作說明－財物增加 
登錄網址：https://asset.ntpu.edu.tw/ 
帳號：老師的身分證後 5 碼 
密碼：須包含「英文大寫、英文小寫、阿拉伯數字、特殊字元」，且至少 8 個字元

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Step 1. 新單 
Step 2. 標示紅框皆為必填欄位，確定編輯完成後，檢查無誤才點選存檔。 
Step 3. 圖書請依以下說明要求填寫。 
Step 4. 如老師一次購置多筆圖書或財產，輸入完第一筆後，可按下方 新增 繼續輸入第二筆 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

依「單價」決定類別 

 
1 萬元以上者為動產； 

未達 1 萬元為非消耗品。 

註：軟體屬於非消耗品 

財產系統登入成功畫面 
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教師姓名  教師姓名 

填財產簡稱，例如：印表機、筆記型電腦。（請勿寫規格、

顏色、輕巧等形容詞） 

圖書請寫：西文圖書、中文圖書。（此欄勿寫書名） 

產

  請寫書名    圖書請寫 ISBN： 

      其他物品請寫型號，無須重複寫廠牌 

  請寫開立發票的廠商公司名稱，例如：紀伊國書店 

教師研究室 

經費來源：國科會請選「建教合作」 

經費來源：深耕補助請選「校務基金」 
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財產系統填寫完畢，請按存檔後，並依「單價」不同，分為二種處理方式，說明如下： 
 

未達 4000 元之非消耗品 
毋須印出財產增加單，但須將「異動單號」填入核銷時的支出憑證黏存單財產使用說明

欄位。也別忘了填寫：使用人、放置空間及勾選新增 
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4000 元以上之非消耗品、動產，須單面印財產增加單 

 
1. 動產增加單 1 式 3 份；非消耗品增加單 1 式 2 份。 
2. 辦理核銷時，請單面印出增加單，並請老師簽章如下，一式多份，每份都要簽。 
3. 核章過的正本務必要交至系辦（不要拿走），系辦掃描後另提供影本及財產標籤予

老師。 
 

 
 
另請別忘記於「支出憑證黏存單」下方「財產使用說明」欄位，填寫：使用人、放置空

間及勾選新增。 

 

請老師簽於此 

由助教簽章 

助理簽於此


