
WEB版財物盤點流程
總務處經管組

張小姐(分機2442)



系統登入
(https://property.ncnu.edu.tw/dj/)

請使用員工編號及密碼登入

https://property.ncnu.edu.tw/dj/


1.選擇【報表列印】
2.選取【財產盤點清冊_暨大(保管人)】



3.輸入資料日期(一般為盤點當日)

4.按【產生報表】



5.進度100%後,點【時間區間】
6.按【開啟PDF】



7.選取【印表機】列印報表



紙本財物盤點清冊

• 請在初盤紀錄上,確認財物後
【✓或OK】或註記【 缺標籤/報
廢申請中/移動申請中】

• 盤點人/保管人/單位主管(組長),
請核章,保管人與盤點人切勿同
一人

• 奉核示後,請送回總務處經管組
存檔備查



謝謝指教
如有操作疑問

請洽總務處經管組張小姐

(分機2442)


