
統購電腦相關作業 
醫學院製 112.01.10 

(以下資訊僅供參考，操作說明及表單等程序，請依校方最新公告辦理) 

一、 申請作業： 

行政用電腦採購規格及說明：資訊中心首頁/電腦軟硬體/採購、減損說明 

電腦軟（硬）體增設需求說明表：校長室首頁/各類專區/下載專區 

 

二、 固定資產減損作業： 

ERP 固定資產減損及報廢繳銷證明單操作說明：總務處首頁/下載專區/資材類 

 

三、 收料作業： 

1. 軟體：資材通知領料 (軟體在工三廠，只會收到請購證明資料) 

2. 主機/光碟機：資材通知領料->採購案驗收紀錄表->固定資產增加作業 

(軟體若要與主機共同登錄，請於增值說明欄加註軟體購買案號，取得金額要加總) 

3. 螢幕：資材通知領料->採購案驗收紀錄表->固定資產增加作業 

採購案驗收紀錄表：總務處首頁/下載專區/資材類 

 

四、 固定資產增加作業： 

1. 固定資產增加建檔：MIS 系統->固定資產增加單+採購案驗收紀錄表->資訊中心 

ERP 固定資產資產增加單操作說明：總務處首頁/下載專區/資材類 

(或逕洽總務處固定資產管理辦法負責人員，總務處黃瀚霄先生) 

收料資料：資材會先寄送 NOTES 通知，有收料號。不確定收料金額者，可先查詢。 

請購案號：訂單編號 UD-XXXXXX-K0 => XXXXXX 即為請購案號。 

A. 軟體 -> 在領回的證明單上可見 

B. 螢幕/主機/光碟 -> 在領回的外包裝上可見 

2. 電腦資產建檔：資訊中心回覆固定資產增加單(管理部門)(有固定資產編號) ->建檔 

電腦資產建檔專區：資訊中心首頁/快速連結/電腦請修系統 

3. 將固定資產增加單(管理部門)+固定資產增加單(使用部門) (掃檔留存) ->會計室 

 

五、 組裝作業：(聯絡窗口：工三電腦課邱世煌  03-3284191-638) 

1. 提供資料給工三廠：會以 Notes 通知請購單位提供資料(以工三廠通知內容為準) 

(1) 提供機器序號：XXPFAGxxxxxxx (如 SN)  

(2) 請提供使用人 Notes ID： 

(3) 請提供舊資產編號： 

(4) 請提供新資產編號： 

(5) 請提供 ip：如原使用 10.50.xxx.xxxx 

              如原使用網路版 IP：163.XXX.XXX.XXX 

(6) 原電腦有工三編號請填入：05xxxx  (如檔案編號)  

2. 組裝電腦：工三廠後續以 Notes 通知請購單位約定時間派員。 

https://ic.cgu.edu.tw/p/404-1016-69884.php?Lang=zh-tw
https://president.cgu.edu.tw/p/405-1003-3978,c5681.php?Lang=zh-tw
https://generalaffairs.cgu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemN2Y0hSaFh6VXlNREk0WHpNMU1qVXhOek5mTmpZNU1Ea3VjR1Jt&fname=QO54KLTSLOKK41HHHCLKSWMOVW30WTGG2034USHCQP510040YS20LLEG00OOFCEGPOPOYXXX200405LOZSPKTSGGKL3410ICIH35XWA0ZW3030FCFHTSWXFC00POGGOODGA0NOXTXSMO40WSUSB0QKNPIHRLUTSWLKB4XW5414LKYSUSTWDC15JHDGFGYSGDTW14FH3420RO14XSJDNP04A53430VTFGOO5401SSKKWWPPMPEDA03024DCMOFH25WSJCTSNKUTIDML44QK20FDSWECHGA0QKVW00CDHDVSTWDHDH
https://generalaffairs.cgu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemN2Y0hSaFh6UXdOREl3WHpNek1qUTFOVGxmT0Rrd05UZ3VaRzlqZUE9PQ==&fname=WSGGDGFGRK40A11050POROHGMKDGWTRLYSUWYSYSVXA1CC40FCRO01B4WWOONKOK44POEH15DG04MOHCVWPKTSXWSTICQLXWA1JDNOTSYSZWVSB0IGGC24DCICPO01HDFGLKWW14QOPKSWHCUS30A110
https://generalaffairs.cgu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemN2Y0hSaFh6WXlNVEF5WHpJM05qYzFNamRmT0RVNE9EVXVjR1Jt&fname=QO54KLTSLOKK41HHHCLKSWMOVW30WTGG2034USHCQP510040YS20LLEG00OOFCEGPOPOYXXXDG04DC1450FGTSLOOPB0WSGCGGYTXWTSYSMKVSRKUS5445FCMK00LLZXDGA0EGGDZSTW403550B0WSXS21GDQP4434B4USB41410YSUSA4QOZX0544LKYSGDTW14JD34QOJCTWICZTA1LKQPSWYWKORK00SSPKROKK04POPO
https://goo.gl/forms/OG6kzxZqW9ILQp5u1

