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財務管理及策劃/固定資產

財務管理及策劃 – 固定資產登記冊

會計文員

校長

財務管理及策劃

財管
一般設定

預算

簿記

職員成本

固定資產登記冊

銷售及存貨
其他登記冊

1. 變換資料設定

2. 設定

3. 編修

4. 折舊

5. 查詢

6. 報告



V 03.02.01 Slide 2版本：1.1 頁碼： 2編修

固定資產登記冊 - 編修

• 在已開啟的會計年度中，用戶可以在固定資產組件中，增新及編修現有的資
產傳票。如用戶需要登記固定資產，用戶必需先在固定資產登記冊模組或簿記模
組中增新傳票。

• 固定資產登記冊是用來記錄所有固定資產、非消耗品及耐用物品。

• 注銷資產功能可允許獲授權的用戶編修注銷資產。用戶可選擇部分注銷或整
批注銷。

• 轉移資產功能可允許用戶把資產從一個地點轉移到另一地點，或從一名負責
員工轉移到另一負責員工，或同時進行兩類轉移。系統允許全部或部分轉移。

• 凍結修改功能允許獲授權的用戶在教育局完成核數檢查後輸入日期以停止資
產移動。此日期稱為「凍結日期」。
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增新資產傳票

製作固定資產傳票的兩種方法

a) 在固定資產登記冊內增新
– 如並沒有使用簿記模組，用戶必需在固定資產登記冊內增新所有固定資產

傳票。

b) 在簿記模組內增新
– 傳票必需是已過賬。此傳票將會被傳到固定資產登記冊模組內。

編修
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增新資產傳票

• 「傳票日期」預設為「會計年度」及「會計月份」的最後一天。例如，「會計年度」

為 2002/2003 及「會計月份」為二月，「傳票日期」自動顯示為 28/02/2003。

• 「傳票日期」應遲於「凍結日期」

• 新增的傳票將會視為「未分類」資產傳票。
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增新資產傳票
(a) 增新資產傳票 – 在固定資產登記冊內

- 在固定資產組件中增新的資產傳票，包括會計月份、傳票類別、傳票編號、傳票日期、
傳票摘要、投標書/報價單號碼及傳票金額。

- 在簿記組件中，是無法查閱在固定資產模組中增新的傳票。

- 由於傳票中沒有收集會計詳情，因此無需作傳票過帳。

- 視乎所選傳票類別的設定，用戶可人手輸入傳票編號或採用系統自動產生的編號。

增新資產傳票



V 03.02.01 Slide 6版本：1.1 頁碼： 6增新資產傳票

第1步： 在左邊項目選單中按 [固定資産登記冊] 
[編修]

預設顯示版面為「資產傳票」頁面

第2步： 按 [增新] 按鈕

增新資產傳票
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第3步：填寫資料

第4步： 按 [儲存] 按鈕

註： 會計年份應在 [一般設定]  [會計年份]  [編修
] 之下增新
開啟會計年度後，所有會計月份均會開啟以供選擇

「傳票日期」的
預設為會計月份
的最後一天

增新資產傳票
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增新資產傳票

Maintenance

傳票過賬後，傳票會被傳送到固定
資產登記冊內。用戶可以在固定資
產登記冊內輸入資產詳情。

(b) 固定資產傳票 – 在簿記模組中增新
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增新資產傳票

Maintenance

增新資產傳票

在固定資產登記冊和簿記模組內製
作的資產傳票都可以顯示。
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更新資產傳票
更新資產傳票

•用戶可修改在固定資產模組中，更新「未完成及未分類」的傳票的傳票日期、傳票
摘要、投標書/報價單號碼及傳票金額。

• 系統不允許更新在簿記模組中增新及已過帳的資產傳票。

• 只有當傳票處於「未完成」狀況時，用戶才能更新固定資產傳票。

• 傳票日期早於凍結日期的傳票紀錄會處於顯示模式，不允許作任何修改。
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第1步：在左邊項目選單中，按 [固定資産登記冊]  [編修]

預設顯示版面為「資產傳票」頁面

第2步：輸入搜尋準則

第3步：按 [搜尋] 按鈕

更新資產傳票
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第4步：按 [傳票編號] 超連結

更新資產傳票
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第5步：更新欄位內容

第6步：按 [儲存] 按鈕

更新資產傳票
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刪除資產傳票
刪除資產傳票

• 用戶可删除在固定資產登記冊模組中，增新的未分類購買傳票。

•下列情況下，傳票編號前的選擇方塊不能使用，且不允許刪除傳票：

a. 該傳票在簿記模組中製作而成。

b. 該傳票屬於「首張」或「調整」傳票歸類。

c. 該傳票日期早於凍結日期。

d. 該傳票由資料變換產生。
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第1步：在左邊項目選單中，按 [固定資産登記冊]  [編修]

預設顯示版面為「資產傳票」頁面

第2步：輸入搜尋準則

第3步：按 [搜尋] 按鈕

刪除資產傳票
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第4步：點選 [傳票編號] 旁的核取方塊

第5步：按 [刪除] 按鈕

註：
• 刪除了的傳票編號是不能重複使用
• 用戶可以從已删除傳票列表報表 (R-FCA018-C) 中，列印
已删除傳票的列表。

刪除資產傳票
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未分類傳票/資產登記
固定資產登記 (版面輸入)

• 固定資產登記的作用是記錄所有固定資產、非消耗品及耐用物品。

• 登記包括兩部分 — 基本登記資料及詳細資料。基本資料包括類別代碼、資產代碼、
分析代碼（一）、分析代碼（二）、登記日期、數量、輸入金額、政府經費及備註。
詳細資料包括地點、負責員工、數量、地點備註、序號、保養到期日及其他備註/配件。

• 所有固定資產登記均從傳票開始。因此，如果用戶要登記資產，他們應在固定資產
登記冊模組或簿記模組中增新傳票。否則，用戶不能在固定資產登記冊模組中執行固
定資產登記。
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資產傳票歸類

傳票分為三個組別
1) 未分類傳票
2) 首張傳票
3) 調整傳票

傳票可在 簿記模組 或 固定資產登記冊模組 中
產生

固定資產登記 (版面輸入)
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未分類傳票/
資產登記

未分類傳票

返回基本資料
(按增新按鈕，

然後按儲存按鈕)

輸入詳細資料
(按儲存按鈕)

輸入基本資料

分類成首張或調整傳票

固定資產登記 – 流程表

固定資產登記的流程總結如下：
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第1步： 在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 

 [編修]

第2步： 按 [固定資產登記冊] 標示

第3步： 按 [傳票編號] 超連結

Asset Registration固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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第4步： 選擇「傳票歸類」為首張傳票和 [資產類別]

[傳票歸類] 包括「首張傳票」或「調整傳票」

[資產類別] 包括「購買」及「捐贈」

Asset Registration固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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第5步：輸入基本資料

第6步：按 [詳情] 超連結

Asset Registration固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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第7步：輸入詳情

第8步：按 [儲存] 按鈕

Asset Registration固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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第9步： 按 [增新] 按鈕

固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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第10步：按 [儲存] 按鈕

Asset Registration – Original Voucher固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票
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要在這傳票中增新另一項資產，按 [增新] 按鈕

若要更新資料，按 [資產代碼] 超連結。用戶可更改基本資
料及詳情

要刪除資料，點選 [資產代碼] 旁的核取方塊，然後按 [刪除]
按鈕

註：用戶完成後需要按[儲存]按鈕。

固定資產登記 (版面輸入) - 未分類 / 首張傳票



V 03.02.01 Slide 27版本：1.1 頁碼： 27

完成傳票/資產登記
固定資產登記 (匯入檔案)

- 此功能只允許匯入未分類資產傳票或首張傳票歸類下之資產傳票的固定資產登記資料。

- 此功能不適用於匯入調整傳票。

- 匯入固定資產登記資料的未分類傳票歸類會被設定為「首張傳票」。

- 匯入的文件格式須符合系統提供的範本的格式。

- 重新匯入固定資產登記資料時，相關傳票在系統中原有的固定資產登記資料會被覆蓋。
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第1步： 在左邊項目選單中，按 [固定資產登記冊]  [編修]

第2步： 按 [固定資產登記冊] 標示

第3步： 按 [匯入] 按鈕

固定資產登記 (匯入檔案)
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第 4 步：按[下載固定資產登記資料範本] 下載範本

第 5 步：按 [瀏覽] 標示選取須匯入的檔案

第 6 步：按 [確定] 按鈕。等待系統回應，顯示匯入成功。
否則，按照所顯示的錯誤信息修改匯入的資料。

固定資產登記 (匯入檔案)
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完成傳票/資產登記
完成資產傳票

- 建議用戶在填寫傳票的固定資產登記後完成傳票。

- 用戶可在傳票歸類「未分類傳票」、「首張傳票」及「調整傳票」下完成資產傳票。

- 要完成首張傳票及調整傳票，用戶必須已進行所有固定資產登記後，才可把傳票改為
完成狀況。

- 完成傳票後，該傳票不會再顯示於固定資產登記版面。相反，它會顯示於注銷版面及
轉移版面。
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第1步： 在左邊項目選單中，按 [固定資產登記冊] 
[編修]

第2步： 按 [固定資產登記冊] 標示

第3步：點選 [傳票編號] 旁的核取方塊

第4步： 按 [完成] 按鈕

Asset Registration完成資產傳票
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傳票完成後，傳票並不會顯示於此版面。

完成資產傳票



V 03.02.01 Slide 33版本：1.1 頁碼： 33

修改已完成傳票/資產登記
還原已完成的資產傳票

- 用戶可把「已完成」的傳票設定為「未完成」，以便修改固定資產登記。

- 如需要將傳票設定為「未完成」，傳票須為

(i) 已完成的未分類傳票

(ii) 無調整傳票及無注銷資料的已完成首張傳票，或

(iii) 首張傳票的最後一張已完成調整傳票，而且要具備以下條件：

(a) 傳票內的資產並未被注銷

(b) 傳票日期必須於凍結日期之前
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第1步：在左邊項目選單中，按 [固定資產登記冊] 
[編修]

預設顯示版面為「資產傳票」頁面

第2步：輸入搜尋準則

Asset Registration把已完成傳票設定為未完成傳票
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第3步： 按 [搜尋] 按鈕

Asset Registration把已完成傳票設定為未完成傳票



V 03.02.01 Slide 36版本：1.1 頁碼： 36修改已完成傳票/資產登記

第4步：按 [傳票編號] 超連結

Asset Registration把已完成傳票設定為未完成傳票
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第5步：不點選 [完成] 核取方塊

Asset Registration把已完成傳票設定為未完成傳票
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第6步：按 [儲存] 按鈕

把已完成傳票設定為未完成傳票
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傳票狀況為未完成

把已完成傳票設定為未完成傳票
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調整傳票/資產登記
固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票

- 調整傳票是隨附於已完成的首張傳票的傳票。如已完成的首張傳票不可直接更新，用
戶可透過調整傳票來執行此工作。

- 當首張傳票中的傳票金額不足以進行固定資產登記時，用戶即可增新調整傳票。

- 用戶可把多張調整傳票隨附於首張傳票。但是，調整傳票日期應遲於首張傳票。
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 

 [編修]

第2步：按 [固定資產登記冊] 標示

第3步：按 [傳票編號] 超連結

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票
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第4步：在 [傳票歸類] 選擇 [調整傳票]

註：不得選擇 [資產類別]

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票
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第5步：按 [搜尋] 按鈕以選擇 [首張傳票編號] 或輸入
[首張傳票編號]

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 44版本：1.1 頁碼： 44調整傳票/資產登記

第6步： 輸入搜尋準則

第7步： 在下拉清單中選擇首張傳票編號

第8步： 按 [選擇] 按鈕

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 45版本：1.1 頁碼： 45調整傳票/資產登記

有關的首張傳票資料會被列出。

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 46版本：1.1 頁碼： 46調整傳票/資產登記

第9步：填寫基本資料

第10步：按 [詳情] 超連結

固定資產登記– 調整傳票固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 47版本：1.1 頁碼： 47調整傳票/資產登記

第11步：輸入欄位

第12步：按 [儲存] 按鈕

固定資產登記 – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 48版本：1.1 頁碼： 48調整傳票/資產登記

第13步：按 [增新] 按鈕

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 49版本：1.1 頁碼： 49調整傳票/資產登記

第14步： 按 [儲存] 按鈕

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 50版本：1.1 頁碼： 50調整傳票/資產登記

要在傳票中增新另一項資產項目，按 [增新] 按鈕

要更新資料，按 [資產代碼] 超連結，用戶可改變基本資料
及詳細資料

要刪除傳票，點選 [資產代碼] 旁的核取方塊，然後按 [刪除]
按鈕

註:  完成後，用戶需要按 [儲存] 按鈕

固定資產登記 (版面輸入) – 調整傳票



V 03.02.01 Slide 51版本：1.1 頁碼： 51首張傳票/資產登記

按 [傳票編號] 超連結，輸入資料步驟與登記資產
傳票的相同

更新首張 / 調整傳票



V 03.02.01 Slide 52版本：1.1 頁碼： 52

注銷資產
注銷資產

• 獲授權的用戶可在這功能中編修注銷資產。用戶可選擇部分注銷或整批注銷。

• 如果資產損壞、遺失或不再發揮功能，用戶應注銷資產。

• 只有已完成的傳票才會出現在注銷功能中。

• 部分注銷的注銷數量不得大於現存數量。

• 整批和部分注銷的注銷日期須遲於凍結日期。



V 03.02.01 Slide 53版本：1.1 頁碼： 53注銷資產

第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊]  [編
修]

第2步：按 [注銷資產] 標示

第3步：輸入搜尋準則

第4步：按 [搜尋] 按鈕

注銷資產



V 03.02.01 Slide 54版本：1.1 頁碼： 54注銷資產

第5步： 按 [資產代碼] 超連結

注銷資產



V 03.02.01 Slide 55版本：1.1 頁碼： 55部分注銷/注銷資產

第1步：按 [地點] 超連結

注銷資產- 部分

何俊



V 03.02.01 Slide 56版本：1.1 頁碼： 56部分注銷/注銷資產

第2步：填寫資料

第3步：按 [儲存] 按鈕

注銷資產注銷資產- 部分

何俊



V 03.02.01 Slide 57版本：1.1 頁碼： 57整批注銷/注銷資產

第1步：點選 [地點] 旁的核取方塊

第2步：按 [整批注銷] 按鈕

注銷資產- 整批注銷

何俊



V 03.02.01 Slide 58版本：1.1 頁碼： 58整批注銷/注銷資產

第3步：填寫資料

第4步：按 [儲存] 按鈕

注銷資產- 整批注銷



V 03.02.01 Slide 59版本：1.1 頁碼： 59整批注銷/注銷資產

現存數量為零

注銷資產- 整批注銷

何俊



V 03.02.01 Slide 60版本：1.1 頁碼： 60

轉移資產
轉移資產

• 允許用戶把資產從一個地點轉移到另一地點，或從一名負責員工轉移到另一負責員
工，或同時進行兩類轉移。

• 用戶可透過轉移功能，把資產轉移到多個地點或負責員工。

• 只有已完成的傳票才會出現在轉移功能中。

• 轉移日期須早於登記日期或與登記日期相同。

• 就部分轉移而言，用戶可輸入少於現存數量的轉移數量。餘下資產會保留於原來位

置。



V 03.02.01 Slide 61版本：1.1 頁碼： 61轉移資產

第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊]
[編修]

第2步： 按 [轉移資產] 標示

第3步： 輸入搜尋準則

第4步：按 [搜尋] 按鈕

轉移資產



V 03.02.01 Slide 62版本：1.1 頁碼： 62轉移資產

第5步：按 [資產代碼] 超連結

轉移資產



V 03.02.01 Slide 63版本：1.1 頁碼： 63轉移資產

第6步：按 [轉移詳情] 超連結

轉移資產

陳小欣



V 03.02.01 Slide 64版本：1.1 頁碼： 64轉移資產

第7步：填寫資料

第8步：按 [儲存] 按鈕

轉移資產

陳小欣

黃心



V 03.02.01 Slide 65版本：1.1 頁碼： 65

凍結修改
凍結修改

• 允許獲授權的用戶在教育局完成核數檢查後，輸入日期以停止資產移動。此日期在
本模組中稱為「凍結日期」。

• 在凍結日期之前或同一天增新傳票，不能進行固定資產登記，還原已完成傳票的狀
況，資產轉移及資產注銷紀錄。

• 如在凍結日期當天或之前有未完成的傳票，用戶不可以儲存凍結日期。

• 凍結日期必須遲於最後凍結日期、當日日期或早於當日日期，因此，凍結日期不可
為未來日期。



V 03.02.01 Slide 66版本：1.1 頁碼： 66凍結修改

第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
[編修] 

第2步：按 [凍結修改] 標示

凍結修改



V 03.02.01 Slide 67版本：1.1 頁碼： 67凍結修改

第3步：填寫欄資料

第4步：按 [儲存] 按鈕

凍結修改



V 03.02.01 Slide 68版本：1.1 頁碼： 68凍結修改

顯示最近更新的資料

凍結修改

按退出按鈕

返回


