
有關軟體保管單填寫方式 

在購買軟體於核銷時不論金額多寡，皆須填寫軟體保管單一式三份，
先會計算機與網路中心後送至保管組列管。 
◎軟體保管單操作方式： 

至東華大學網頁首頁校務
行政系統\總務處\軟體保
管單系統 

登入帳號密碼（同請假系統
之帳號密碼） 

填寫各項欄位（軟體來源、
啟用日期、保管填表單位、
保管人、使用單位、使用人
均可用下拉視窗選擇） 

填寫完畢確認無誤後按「新
增」鍵即可，新增成功可列
印表單，一式三份（其中一
份會有二頁）全數核章後送
出計算機與網路中心會章 

送保管組核定軟體保管單編
號，連同核銷單據送會計室
製傳票出帳。 

保管組將已出帳之軟體保管單
審核入軟體保管系統內，保管
單一聯送會計室，一聯送計算
機與網路中心，一聯保管組留
存。 


