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請購系統操作



 在主計室首頁右邊網購請購系統點選網路請購主

機1或網路請購主機2

請購系統操作-系統路徑



 點選網路請購

請購系統操作-系統路徑



 若無權限者，請事先申請。

 表格在請購系統頁面下方「主計室線上請購授

權申請書」，核章後送交主計室。

請購系統操作-帳號申請



請購系統操作-請購授權書格式



購案類別使用、付款原則

購案類別 報支清單抬頭 付款原則

科研採購 實支報支清單 逕付清單內購案受款人、結匯銀行

採購(須經採購組決標) 實支報支清單 逕付清單內購案受款人、結匯銀行

10萬元以下請購、暫付
報支清單(暫付)
轉正報支清單
歸墊報支清單

付款予暫借款憑單之受款人

暫付款(例行性付款)
報支清單(暫付)
轉正報支清單
歸墊報支清單

付款予暫借款憑單之受款人

10萬元以下清單 10萬元以下清單 逕付報支清單內受款人(廠商)

撥還墊款人-酬勞 撥還墊款人清單-酬勞 逕付報支清單內各受款人

撥還墊款人-非酬勞 撥還墊款人清單-非酬勞 逕付報支清單內各受款人

營繕工程請購 無 無

配合款申請 無 無

國外差旅費報支清單 國外差旅費報支清單 逕付報支清單內各受款人



 登入使用者代碼及密碼後進入請購系統

請購系統操作-進入路徑



請購系統操作-請購步驟

 選擇要申請的年度、經費項目及請購類別



請購系統操作-請購步驟

2.選擇部門or
計畫請購

1.確認請
購年度

3.選擇購案類
型後，點選
下一步(每項
購案類別均
會出現提示

訊息)

[小提醒]
系統閒置30分
鐘後將自動斷
線，請將資料
先行存檔！



輸入購案資料

1.在用途說明欄輸入購案用途，2.選擇要報支的計畫編號、經費用

途、科目及請購金額，3.在品名/規格/用品欄依採購項目逐項輸入

品名、單位、數量、金額，4.點選編輯受款人。

請購系統操作-請購步驟



點選【編輯受款人】

在頁面下方輸入發票號碼、日期、受款人及付款金額，再按

存入。

應付金額合計要等於請購金額。

請購系統操作-請購步驟



點選「存入」後如下圖，點選「確定」列印請購單。

請購系統操作-請購步驟



經費若是代墊，代墊人及主管核章後，再送出。

請購系統操作-請購步驟



系統會自動詢問是否繼續新增購案，若【是】，點選確

定，繼續新增購案，若【否】，點選取消。

請購系統操作-請購步驟



接續上面，不繼續新增購案，系統會詢問要製作【彙總

清單】，請點選確定。

請購系統操作-製作彙總清單



編輯彙總清單資訊，點選加入後，完成彙總清單製作。

再點選回清單管理列印，印製彙總清單。

請購系統操作-製作彙總清單



找到要列印的彙總清單，點選列印，將列印出之黏存單

依序擺放於彙總清單後方、送出核章。

請購系統操作-印製彙總清單



請購系統操作-彙總清單格式



要作廢彙總清單時，一定要把清單內的請購單全部刪除

，才作廢，以免造成下一張請購單無法製作彙總清單。

請購系統操作-提醒事項



計畫要給其他單位使用時：

 點選經費授權。

 再點選新增授權把經費撥給其他單位。

請購系統操作-經費授權



先選擇要授權的計畫。

再填寫被授權者及授權經費用途、類型及授權金額。

請購系統操作-經費授權



被授權者可以在授權查詢，查到被授權使用的經費。

請購系統操作-被授權經費查詢



謝 謝 聆 聽

敬 請 指 教
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