
申請作業 

1. 保管單申請  

使用時機:軟體新增、採購時 

 

操作:填寫相關資料後點選存檔即完成申請 

 

 

 
 

 



2. 保管單異動申請 

使用時機:軟體保管人、保管單位、使用人、使用單位、版本等異動時 

 

 
操作:利用查尋介面找出要異動的軟體 

     點選異動 

 
修正異動的資料後點選 存檔 

 

 

 

 



3. 保管單減損申請 

使用時機:軟體停用或不再使用 報廢申請 

 

 
操作:利用查尋功能找出要報廢的軟體 

點選 減損 

 
填寫報廢的 原因、處理方式 

按存檔 完成 

 

 



修改作業 

使用時機:保管單、異動單、減損單申請後，在未審核前可以做申請單修改 

 

1.保管單修改 

查尋出要修改的單子 點選修改 

 

 

修改完畢 點選存檔 

 

 



2. 異動申請單修改作業 

查尋出要修改的單子 點選修改 

 

修改完異動資料後 點選存檔 完成 

 

 



3. 減損申請單修改作業 

查尋出要修改的單子 點選修改 

 

修改完異動資料後 點選存檔 完成 

 

 

 



申請撤銷作業 

使用時機:保管單、異動單、減損單申請後，在未審核前可以做申請單撤銷 

 

1.保管單撤銷 

 
利用查詢找出要撤銷的單子 

點選撤銷 

 

點選確定 

 

 
 

 

 



2.異動單撤銷 

 

利用查詢找出要撤銷的單子 

點選撤銷 

 
點選確定 

 

 



3.減損單撤銷 

利用查詢找出要撤銷的單子 

點選撤銷 

 

 
點選確定 

 

 

 


