
網路請購登入

輸入使用者帳號及密碼

點選該文字，即可
下載操作手冊



登入後主畫面
•使用預設密碼登入後，可於左方的[5個人資料設定]更改基本資料、
密碼

•密碼複雜度， 密碼需含英文、符號及數字



選擇請購年度
• 進入請購查詢作業，左上角會顯示請購年度

• 若要查看以前年度的購案，可至下拉選擇不同年度(年度於會計系統設定)



新增請購
• 請購作業，新增請購

• 選擇預算類別：部門預算(選擇支用當年度執行中部門預算)、計畫預算(選擇支用執行
中計畫預算)

• 選擇請購類別：先請購後核銷、直接核銷、預借申請、其他(差旅、印領清冊)

1.部門預算指的就是T類
2.計畫預算指的是
  A-固定資產專案計畫
  B-固定資產一般計畫
  C-國教署補助款
  D-國教署委辦類
  F-代收代辦
  G-各政府補助款
  H-捐款
   I-代收代付
  J-用於場租收入之經費



新增請購—先請購後核銷
• 先請後核-填寫用途說明、經費、品名，用途說明欄請確實並完整的說明人、事、時、地、物
之內容。

• 如有做修改，請點選「更新購案」

• 若勾選「分期付款」，第一次核銷後主計室審核並開立傳票後，購案可繼續做後續核銷。

1.請完整具體填寫用途說明

2.填寫經費

3.填寫品名

４.報表列印



辦理核銷作業—實支核銷
• 購案經相關同仁審核後，狀態為「已審」，才可進行後續核銷

• 指定購案並點「核銷」

•選擇核銷類別：實支核銷



辦理核銷作業—實支核銷
• 預先帶出請購單內容，可調整為實際報銷的金額，核銷金額需小於等於申請金額，並填寫受款人

• 用途說明欄請確實並完整的說明人、事、時、地、物之內容。

• 存檔後，方可列印報表

報表列印



辦理核銷作業—暫付核銷
• 購案經相關同仁審核後，才可進行後續核銷

• 指定購案並點「核銷」

•選擇核銷類別：暫付核銷



辦理核銷作業—暫付核銷
• 預先帶出請購單內容，可調整為實際借支的金額，並填寫受款人

• 存檔後，方可列印報表

報表列印



辦理核銷作業—轉正核銷&歸墊核銷
• 待已審後，指定購案並點「核銷」

• 轉正核銷：先前暫付，實際支出的部份。

• 餘額繳回：即歸墊先前暫付，未支出需繳回的部份(如無繳回金額，也就是預借金額
等於轉正金額，可不用核銷此項)。



辦理核銷作業—轉正核銷
• 預先帶出購案內容，可調整為實際報銷的品項及金額

• 經費餘額，會帶出暫付款尚未報銷的金額

• 存入後，方可列印報表

報表列印



辦理核銷作業—餘額繳回
• 指定購案，點「核銷」，勾選餘額繳回

• 填入要繳回的金額，方可列印報表

填入繳回金額

•轉正核銷、餘額繳回的紀錄，會列在暫付核銷下方

報表列印



新增請購—直接核銷
•新增直接核銷



新增請購—直接核銷
• 直接核銷—需填寫用途說明、經費及品名。

• 用途說明欄請確實並完整的說明人、事、時、地、物之內容。

1.請完整具體填寫用途說明

2.填寫經費

3.填寫品名



新增請購—直接核銷
• 直接核銷—再填寫受款人，方可列印報表。

填寫受款人

報表列印



新增請購—預借申請
•新增預借申請



新增請購—預借申請

1.請完整具體填寫用途說明

2.填寫經費
3.填寫受款人

4.報表列印

•預借申請-填寫用途說明、經費、受款人後，方可列印報表。
•用途說明欄請確實並完整的說明人、事、時、地、物之內容。



新增請購—其他(差旅、印領清冊)
•新增其他(差旅、印領清冊)



新增請購—其他(差旅、印領清冊)
•填寫經費存檔後，方可列印報表

•用途說明欄請確實並完整的說明人、事、時、地、物之內容。

1.填寫用途說明

2.填寫經費

3.報表列印



經費授權

• 經費的計畫主持人，希望授權給其他人員使用此計畫的經費，即可使用經費授權

• 部門經費授權：選擇當年度執行中部門預算

• 計畫經費授權：選擇執行中計畫經費

這個功能在年度開始或是計畫開始的時候都會
由主計室全額開放給各教學單位主管，再由各
單位主管依照部內分工在下放授權做後續業務
的執行。
也就是如果各承辦同仁發現授權額度有疑問，
可先與單位主管確認當初授權是否正確，除非
是連單位主管金額都有錯誤，否則各部內的分
工或金額授權是屬於主管權力，主計室這邊是
不會有意見。



計畫/經費查詢
• 選擇欲查詢經費之報表，再點選欲查看的檔案格式。



計畫/經費查詢
• 預算總表：列出指定計畫之預算總表。



計畫/經費查詢
• 執行狀況：列出指定計畫之執行狀況。



計畫/經費查詢
• 請購明細：列出指定計畫之所有己/未結案及己/未審的請購狀態和用途明細表。



計畫/經費查詢
• 收支明細：列出指定計畫之收支及請購明細(包括已審及未審購案)。



計畫/經費查詢
• 流用明細：呈現指定計畫之預算截至目前為止的分配及流用狀況。(限部門預算)
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