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一、 登入 

1○財管系統入口：http://property.cygsh.cy.edu.tw/dj/

2○登入帳號密碼（帳號如信附件，密碼預設 123456） 3○變更密碼 

*如有登入問題，請洽總務處財管，分機 1512

http://163.27.4.49/dj/
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二、 財產查詢 

提供各保管人查詢自己的各類財產帳務紀錄移動紀錄。 

○1 系統功能 → 查詢異動作業 → 財產查詢 

○2 先選擇財產類別(動產/圖書/非消耗品/非耗圖書)再點選上方財產查詢。 

○3 資料出現後，點選各別財產資料，可提供保管人修改存置地點及使用人欄位。 

○4 請點選修改，修改完再按儲存即可。 
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三、財產清冊下載 

步驟：○1 報表列印 → ○2 保管人用 → ○3 財產明細清冊 → ○4 財產盤點清冊_嘉義女中 → ○5 帳務資料日期：選當天 

      → ○6 輸出選擇：EXCEL → ○7 產生報表 → ○8 報表輸出：下載
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四、財產報廢申請單(1/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 報廢申請 → ○4 動產/非消耗品報廢申請單 → ○5 整批報廢 → ○6 可報廢查詢 

      → ○7 勾選要報廢的項目 → ○8 儲存報廢單 → ○9 單據作業 → ○10未審核 → ○11查詢 → ○12選擇該單號 → ○13列印  

      → ○14選擇嘉義女中樣版 → ○15預覽報表 → ○16列印 
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四、財產報廢申請單(2/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 報廢申請 → ○4 動產/非消耗品報廢申請單 → ○5 整批報廢 → ○6 可報廢查詢 

      → ○7 勾選要報廢的項目 → ○8 儲存報廢單 → ○9 單據作業 → ○10未審核 → ○11查詢 → ○12選擇該單號 → ○13列印  

      → ○14選擇嘉義女中樣版 → ○15預覽報表 → ○16列印 
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四、財產報廢申請單(3/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 報廢申請 → ○4 動產/非消耗品報廢申請單 → ○5 整批報廢 → ○6 可報廢查詢 

      → ○7 勾選要報廢的項目 → ○8 儲存報廢單 → ○9 單據作業 → ○10未審核 → ○11查詢 → ○12選擇該單號 → ○13列印  

      → ○14選擇嘉義女中樣版 → ○15預覽報表 → ○16列印 
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五、財產移動申請單(1/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 移動申請 → ○4 財產/非消耗品移動申請單 → ○5 整批移動  

      → ○6 挑選要移入的保管人 → ○7 可移動查詢 → ○8 勾選要移動的財產項目 → ○9 儲存移動單 →  

      ○10單據作業 → ○11未審核 → ○12查詢 → ○13選擇該單號 → ○14移動單列印 → ○15選擇樣版 → ○16  預覽報表 → ○17列印 
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五、財產移動申請單(2/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 移動申請 → ○4 財產/非消耗品移動申請單 → ○5 整批移動 

      → ○6 挑選要移入的保管人 → ○7 可移動查詢 → ○8 勾選要移動的財產項目 → ○9 儲存移動單 →  

      ○10單據作業 → ○11未審核 → ○12查詢 → ○13選擇該單號 → ○14移動單列印 → ○15選擇樣版 → ○16  預覽報表 → ○17列印 
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五、財產移動申請單(3/3) 

步驟：○1 系統功能 → ○2 申請單管理 → ○3 移動申請 → ○4 財產/非消耗品移動申請單 → ○5 整批移動 

      → ○6 挑選要移入的保管人 → ○7 可移動查詢 → ○8 勾選要移動的財產項目 → ○9 儲存移動單 →  

      ○10單據作業 → ○11未審核 → ○12查詢 → ○13選擇該單號 → ○14移動單列印 → ○15選擇樣版 → ○16  預覽報表 → ○17列印 

 


