
財產管理使用說明(第一版)      財管組 110.7.3 

1. 登入會計請購系統 

帳號：人事代碼 8碼 

密碼：原始設定個人身分證字號(第一碼大寫) 

網址連結：https://203.71.232.56/alltop/ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 點選財產管理：財產與非消耗品 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

權限分個人保管與單位財產管理人，

說明如下： 

A.個人：查詢/列印/資料匯出 

(1)查詢功能：個人保管使用財產

(非消耗品)資料。 

(2)列印功能：個人保管使用財產

(非消耗品)清冊列印。 

(3)匯出功能：個人保管使用財產

(非消耗品)清冊匯出(Excel 檔)。 

B.單位財產管理人：查詢/列印/匯

出/修改單位內保管人/修改單位

內存置地點/報廢申請/移動申請 

(1)查詢/列印/匯出：單位全部財產

(非消耗品)資料。 

(2)修改保管人/存置地點：僅限單

位內財產。 

(3)報廢申請：完成填寫且符合報廢

規定，財管組進行報廢作業。 

(4)移動申請：跨單位移動申請，完

成填寫且符合規定，財管組進行

移轉作業。 

 



3. 個人保管(可能有 2 個以上單位) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

a.點選個人財產管理，會列出個人使用保管財產
資料，可能不只一頁，請注意下方頁數。 

b.點選放大鏡符號，可查看財產詳細資料及照片，如缺照片或
有其他異常情形，還請告知單位財產管理人或財管組。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

c.其他保管單位，請點選保管單位右邊的
下拉式選單，選擇擬查詢的單位，按
下查詢即可。 

 

PDF

檔 

 

Excel

檔 



4. 單位財產管理人(可能有 2 個以上單位) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

a.進入部門財產管理，
可查看單位全部財產
詳細資料及照片，可
能不只一頁，請注意
下方頁數。 

b.點選鉛筆符號，可修改保管人及存置地點。
如系統找不到擬修改的保管人，請通知財
管組增列。 

c.點選…符號，可修改保管人及存置地點。 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

d.點選財產移動單新增確認新增進
入表單，填寫擬移出之財產資料內容，及
擬移入之單位(含保管人及存置地點)。 

e.點選…符號，可選擇財產資料。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f.點選報廢申請單新增確認新增進入
表單，填寫擬報廢財產資料內容，報廢必
須符合財產管理辦法規定，損壞才能報
廢。 

g.點選…符號，可選擇財產資料。 


