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財產物品減損報廢申請 

啟動方式及使用目的 

啟動方式： 

1. 請登入 iNCCU→校園資訊系統→新平台校務系統 

2. 切換身分：在職職員 

3. 系統位置：教職員資訊系統→個人財產物品管理→減損報

廢申請 

使用目的： 

對所保管之財產物品進行減損或報廢申請，需列印紙本陳核。 
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操作畫面圖示及說明 

「教職員資訊系統」功能選單展開畫面如圖示。

請點選『個人財產物品管理』前面的 ＋ 號展開

系統列表 

 

進入「減損報廢申請」作業。 

選擇「新增」按鍵，出現類別選擇：財產減損單∕物品報廢單∕軟體減損單，請

依照需求選擇。 
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選擇「填寫減損報廢單」→輸入「申請人」、「申請單位」、「回收地點」。 

 
回收地點可點選右側 … 符號展開建物空間查詢視窗，選擇要回收報廢財物

的地點 
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選擇「新增項目」按鍵→輸入物財產品查詢條件→按下「搜尋」 

 
勾選欲報廢項目 

→ 逐項點選填寫 報廢原因、是否堪用、備註說明、損壞情形 等欄位 

→ 點選「確認」按鍵 
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新增項目完成後，請先執行暫存，產生減損單號，此時系統會依據新增品項的堪

用狀態，自動判斷哪些品項需上傳照片，並將狀態立即更新到選單的品項清單

上，以便於後面進行報廢財產的照片上傳作業。 
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(1). 執行暫存後，載清單上照片處理點選 照片處理 欄位上的 上傳預覽，以開啟

減損單品項照片上傳預覽視窗。 

(2). 開啟減損單品項照片上傳預覽視窗後，在清單上的上傳預覽欄位的請選擇右

邊向下箭頭點擊，叫出功能下拉選單，選擇照片上傳(如下圖示)，選擇事先準

備好要上傳的品項照片(至少一張、至多三張)，要上傳的照片必須至少有一

張包含到財產編號標籤，盡可能僅針對品項本體外觀的上視及側面拍照，並

請不要有照片佈局安排顯得品項本體很小但品項外環境篇幅又佔據過多的狀

況。 

(3). 依序從下拉選單點選照片上傳功能進行照片上傳的暫存，待所有照片上傳完

成後，請點選存檔上傳，將照片上傳到雲端的伺服器上。 
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執行「確認」按鍵→減損報廢作業填單完成 

 

補充說明： 

自2012/06/01起為提升報廢物品再利用之價值，提出減損報廢申請時系統會自動

將該財物登錄於愛物惜福公告系統，30日後才能列印減損報廢單執行後續程序。 
 

 

何時需要執行「減項」？ 

如果因愛物惜福公告而需辦理財物移動，則可對本減本報廢單進行「減項」，意

即刪除某一報廢項目。操作方式為先點選要刪除的項目，然後按下「減項」按鈕

即可。 
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完成公告30日後，請「列印單據」，執行減損報廢後續程序。 

 

 
 

點選報表畫面左上方的「印表機」圖片，列印作業完成→印出紙本減損報費單共

三聯。 

 


