
教師計畫用圖書與多媒體 

流程： 

請教師將需採購計畫用書或多媒體的資料 EMAIL給圖書採購經辦  圖書館採購經辦協助教師與合約
商聯絡下訂  教師收到圖書及發票後進行確認與檢驗，確認無誤後  拿發票按一般核銷流程自行
核銷  按下列固定資產增加單流程進行 OA簽核到會計室。 

一、 教師計畫用書圖書請購 

若有教學/計畫用圖書需採購之需求，圖書館可協助教師與圖書合約商聯繫。 
教師可將採購需求 EMAIL給圖書館採購經辦；圖書到貨後，經費核銷及固定資產增加單由教師自行處
理。 

 
二、 固定資產增加單建檔 

 

有請購案號者請自行輸入，可帶出資料。 
附件檔案：發票、書籍封面 (PDF檔或 JPG檔皆可，請拍書的實體封面照，不可使用網路上的書封面
圖) 
流程：使用部門輸入增加單OA呈核完畢管理部門覆核OA呈核到會計室 
按圖書的資料類型輸入管理部門代碼： 
西文圖書    FC00 (經辦：方寶琇，分機 2148) 
中文圖書    FC10 (經辦：林汎璇，分機 2146) 
多媒體        FC1Z (經辦：陳珠淑，分機 2147) 

  



計畫用書 原代請輸入 1 
耐用年限 5年 
書籍單位 PC 
若是計畫用書請輸入計畫編號 
新增說明：請註明計畫案經費來源單位 Ex.教育部計畫案採購圖書 
附件：請掃描發票、書封面(請拍書的實體封面照，不可使用網路上的書封面圖) 

 


