· WebERP資產調撥單
· 執行步驟

· 步驟一：ERP資產系統 > 資產調撥作業（執行送簽）
· 步驟二：EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產調撥(產生資產調撥單)

· 步驟說明
· 步驟一：ERP資產系統 > 資產調撥作業
· 前置作業： 資產調撥單代理簽核設定
· 路徑：ERP資產系統＝＞基本資料＝＞資產調撥單代理簽核設定
· 說明：當撥出撥入管理部門主管不需簽核此表單時，請在ERP資產調撥單（執行：送簽）前，先設定代理簽核主管（如下例）
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· 資產調撥作業（執行送簽）
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〔送簽〕ERP資產調撥作業－操作說明
	項次
	步驟
	說明

	１
	按〔新增〕
新增資產調撥單
	同現行ERP資產調撥單新增功能，按下新增按鍵後，輸入相關欄位，及帶入資產編號明細，新增欄位說明：
(1) 調撥原因＝＞必填欄位，選項：（0資產異動簽呈，1資產交接單，2新人報到，3組織異動，9其它）
(2) 簽核狀態＝＞系統自動帶出顯示內容：（C暫存送簽，F簽核，P歸檔，D刪除），新增為空值，ERP按下送簽後＝C，WebERP按下送審後＝F，表單歸檔＝P，表單刪除＝D
(3) 指定會簽＝＞可不輸入，請視實際需求設定，表單簽核第一關為會簽人員，輸入多員工編號時會依設定順序送審簽核
(4) 會簽員工帶入＝＞提供（指定會簽）查詢帶入員工編號

(5) 撥出／撥入簽核＝＞按下（送簽）後，系統自動判斷是否需要（撥出／撥入）管理部門主管簽核，WebERP送審時此關為（共同會簽處理，即撥出／撥入主管會同時收到表單，都簽核後才會送到下一關簽核）

	２
	按〔送簽〕

	ERP資產調撥單資料無誤後，按下［送簽］按鍵後，簽核狀態＝暫存送簽，不可修改及刪除，請至EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產調撥，執行送審


· 步驟二：EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產調撥(產生資產調撥單)

· 〔送審〕WebERP資產調撥單

· 步驟：(1) 選擇公司別　(2) 資產系統（點選：資產調撥）
· 步驟：(3) 點選左列（暫存送簽表單），表單內容會顯示至右方，按下［送審］表單簽核流程啟動
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〔送審〕WebERP資產調撥－相關說明

· ［附檔］頁籤：操作同WebERP其它表單，提供附加檔案功能

· ［送審］按鍵：按下［送審］後表單簽核流程啟動
· ［刪除］按鍵：
· 流程狀態＝C暫存送簽（即尚未執行過送審），按下［刪除］會取消送簽狀態，可回ERP修改或刪除此表單
· 流程狀態＝R退件時（已執行過送審），按下［刪除］會將表單及流程狀態設定為刪除

· 簽核流程：發起人＝＞會簽＝＞撥出／撥入管理部主管（＊1）＝＞行政主管簽核流程（＊2）＝＞發起人歸檔
· （＊1）符合說明才需簽核：調撥原因（不等於：組織異動），含A類固定資產，且撥出部門／撥入部門二者不同時
· （＊2）調撥原因＝組織異動時，簽核至行政處主管；其它簽核至行政部主管
· 表單歸檔日期＝調撥生效日（確認日期）會檢核資產開關帳
· 簽核畫面參考，調撥異動後字體為藍色
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· 一頁簽核畫面顯示20筆序號，點選下方頁數換頁顯示
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· 撥出單位部主管／撥入單位部主管，例外處理，依（資產調撥單代理簽核設定）做調整，例（董事長工號＝＞轉行政協理工號）
· 送審畫面參考（撥出單位部主管／撥入單位部主管）
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· 簽核畫面參考（撥出單位部主管／撥入單位部主管）
例子：01128林竑亦，與簽核主管相關的資產標示成黃色並序號往前顯示
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· 簽核流程說明，每位（撥出單位部主管／撥入單位部主管）都簽核完成後（同意／退件），簽核流程才會至下一關（如果有主管按退件，下一關會是發起人，如下圖例）
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