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設備進出及異動紀錄表 

 

□攜進 

□攜出 
時間 

年     月     日 

時 分 

攜進/出人員 

單 位 

 

設備名稱  設備序號  

設備/財產編號/

品牌/規格 
 

攜進/出原因 

□設備新增/異動(需填寫[設備異動紀錄]欄位) 

□設備送修（預計修復完成日期： / / ） 

□調 / □借 / □還 

□其他：                                  
 

聯 絡 人：     
 
聯絡電話：         
 
（預計歸還日期： / / ） 

□其他(請說明：  ) 

設備異動紀錄 

申請類別 □新增 □變更用途 □移撥 □其它              

資訊資產編號  資訊資產價值  

資訊資產名稱  

說明： 

申請人  申請單位主管  

處理結果 

□同意   

□不同意 

說明： 

若為設備變更用途或移撥，需查核下列事

項： 

1. 是否完成硬碟資料清除？ □是 □否 

2. 是否移除授權軟體？ □是 □否 

異動後資訊資產相關資訊如下： 

資訊資產編號： 

資訊資產名稱： 

資訊資產價值： 

覆核單位 

承辦人  單位主管  


