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請購系統操作
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一、系統路徑

 在主計室首頁右邊網路請購系統點選網路請購主機
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兩個不同喔!



一、系統路徑

 點選網路請購。
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二、帳號申請
 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。
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二、帳號申請-請購授權書格式

6



三、進入路徑

 登入使用者代碼、密碼及驗證碼後進入

請購系統。
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三、進入路徑

 首次登入請於「輔助項目服務」更改密碼並

輸入相關資訊，以利忘記密碼時訊息寄送。
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三、進入路徑

 忘記密碼->通關密語->寄送到信箱
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三、進入路徑

 為何進入後一片空白? ∵Chrome設定

彈出式視窗被封鎖 -> 改成允許即可
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四、請購步驟
 點選申請請購年度、經費項目及請購類別。
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1.確認請購
年度

離開系統時，請
務必按登出系統

2.選擇部門or

計畫請購

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15

分鐘後將自
動斷線，請
將資料先行
存檔！



四、請購步驟-購案類別及使用原則
購案類別 使用原則

科研採購 適用科研採購法之計畫

採購(須經採購組決標) 15萬元以上採購或國外採購案，需經採購組決標。

15萬元以下請購、暫付 15萬元以下請購需經核准後，再行申請暫付及請款核銷。

暫付款(例行性付款) 支付水電費及公健保費等例行性支出，逕行申請暫付。

15萬元以下清單 15萬元以下直接核銷之請購案，付款對象為廠商。

撥還墊款人-酬勞 報支項目需扣繳或登記所得及二代健保者，付款對象為個人。

撥還墊款人-非酬勞 個人代墊經費或報支個人經費未涉及所得，如國內差旅費等。

採購(須經營繕組決標) 工程採購須經營繕組決標辦理。

配合款申請 配合主購案

國外差旅費報支 國外差旅費
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•T類計畫：部門預算分配部門經費

•A類:建教合作委辦計畫

•B類:國科會計畫

•C類:代收代支計畫

•D類:推廣教育計畫

•E類:雜項收入計畫(含K類權利金)

•F類:捐贈收入計畫

•H類:管理費及技術服務收入計畫

•J類:各級政府補助計畫

•L類:場地設備收入計畫

•Q類:高教深耕計畫

計畫經費
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四、請購步驟-部門及計畫經費



四、請購步驟-以直接核銷為例
 輸入購案資料
1.用途說明：請簡單扼要輸入請購用途及必要資訊。

2.選取經費：選取計畫編號、經費用途、科目及輸入請購金額。

3.品名/規格/用品欄：依採購項目逐項輸入品名、單位、數量及金額。

4. 編輯受款人：點選「編輯受款人」，詳下頁。
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銷貨折扣一
列負數表達~



四、請購步驟

點選「編輯受款人」。

1. 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。

2. 應付金額合計要等於請購金額。
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四、請款步驟

「發票號碼」一定要輸入嗎?
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四、請購步驟-編輯受款人注意事項

 點選「查受款人」。

為避免誤付同名同姓者，請使用可茲辨識之身份證字號
或員編來選取。
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四、請購步驟-編輯受款人注意事項

 接續上頁，請輸入「受款人名稱」，點選正

確之受款人(請以身份證字號、員編或學號

選取) ，以避免付款錯誤。
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若無相符之受款人代碼，請洽出納組。

請輸入中文



四、請購步驟

 點選「存入」後如下圖，點選「確定」

列印支出憑證粘存單。
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四、請購步驟
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系統預設呈現申請人資訊，務必更新聯絡人姓名及電話。



四、請購步驟
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溫馨提醒~
表下說明：
1.單據黏貼格式
2.原始憑證要件
3.5張單據為限



五、經費授權

 計畫要給其他單位使用時：

1.點選經費授權。

2.選擇要授權的計畫。

3.再點選新增授權把經費撥給其他單位。
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五、經費授權

 填寫被授權者及授權經費用途、類型及

授權金額。
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五、經費授權-被授權經費查詢

 被授權者可以在授權查詢，查到被授權

使用的經費。
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系統設定基本原則
1.只有計畫主持人才有權限做經費授權。
2.系統不會保留被授權人預算額度，須留意計畫可用餘額。
3.若辦理決標之標餘款或已結案未核銷的金額不會返還被授權
人，而是返還該計畫之尚可動支數中。



六、國內差旅費用報支

校務資訊系統

國內差旅費填報

01

會計網路請購服

務系統
撥還墊款人-非酬勞

02

25



(一)校務資訊系統-國內差旅費填報
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(一)校務資訊系統-國內差旅費填報



(二)會計網路請購服務系統
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(二)會計網路請購服務系統
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七、國外差旅費用報支

校務資訊系統

國外差旅費填報

01

會計網路請購服

務系統
國外差旅費用報支

02

諮詢窗口：主計室第二組 諮詢窗口：主計室第四組
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七、國外差旅費用報支

校務資訊系統 國外差旅費填報

01

諮詢窗口：主計室第二組
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(一)校務資訊系統-國外差旅費填報
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(一)校務資訊系統-國外差旅費填報
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(一)校務資訊系統-國外差旅費填報
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(一)校務資訊系統-國外差旅費填報
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(一)校務資訊系統-國外差旅費填報

中間省略 中間省略

申請者帳號：A14780 列印日期：2023/08/30 14:49:56
申請者帳號：A14780 列印日期：2023/08/30 14:52:16 

申請序號:A1478000006N
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七、國外差旅費用報支

01

會計網路請購服務系統 國外差旅費用報支

02

諮詢窗口：主計室第四組
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(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支
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(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支
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(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支
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如果第一步匯入未執
行，直接編輯受款人
就會出現錯誤訊息。



(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支
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(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支
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(二)會計網路請購服務系統-國外差旅費用報支

擇一欄位填入報支總額

下拉選擇
出國類型
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十、國外差旅費用報支

01
為什麼無法匯入
出差系統摘要?
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十、國外差旅費用報支

01

資料尚未交換，因校

務資訊系統-國外差

旅費系統於整點時，

才將資料交換至請購

系統(例:10點整)

01

國外差旅費填

表未存檔

02

國外差旅費填表之

出差日期與起訖日

期不一致

03

出差者姓名需造字

(或有特殊字元)，

例:峯

04
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會計注意事項
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一、每月關帳時間
 配合總務處保管組與出納組、提報會計

月報時程，關帳期限：1月至11月資本

門為月底前6個工作天、經常門為月底

前4個工作天停開立掣製傳票，如有急

件請於規定時程內派專人送件辦理，12

月另依主計室通知時程辦理

星期日 星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31
經常門

資本門

345 2 1

6

4 3 12
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二、憑證調閱

 為有效管理及提升各單位調閱、影印會

計憑證之便利性，並防止資料未經核准

外流，訂定「國立清華大學會計憑證調

案申請單」，申請單經單位主管核准後，

會辦主計室(調閱108年(含)以前憑證須

加會文書組)，並經校長或授權代簽人

核准後始得調閱。
(申請單可至本室網頁→檔案下載→粘存單、表格下載)
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二、憑證調閱-重點提醒

 申請調閱或影印會計憑證，不得攜出主

計室，並應於當日歸還。若未能於當日

完成調閱或影印會與調閱申請人約定日

期再行調閱。

 調閱時，應保持會計憑證資料之完整，不得添註、

塗改、增損、抽換、拆散等，並不得為簽准範圍外

擅自影印或攜出案卷。

 會計憑證調閱內容如有涉及個人資料，調閱人應注

意個人資料保護法相關規定並予保密。
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三、報表查詢

 本校相關財務資訊可至學校首頁【校務

資訊公開】專區或本室網頁【財務資訊】

專區等公開資訊平台查詢。
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四、收支結報應注意事項

 新增請購時，請正確勾選「請購類別」

如:購物、撥還墊款人-酬勞、撥還墊款

人-非酬勞等選項，以免影響後端傳票

及造成付款作業困擾。

 取得單據時請檢視受款人資料（發票章、店章、個

人資料）是否清晰完整，登錄請購作業時，受款人

代碼、發票日期、發票號碼等付款資料應力求正確、

完整，如為初次付款者，應送資料至出納組新增受

款人相關資料，並可提供銀行帳號資料隨附於憑證，

俾利出納組建檔及匯款作業。

51



四、收支結報應注意事項

 核銷自行墊付款項，請購系統內受款人

應填入墊款人，俾利付款。

 支付酬勞或執行業務所得，如需預扣所得稅，請

購端須分別輸入受款人、實領金額及預扣所得稅

額（限繳所得稅代碼：NTHU00) 。

 核銷購物或墊付款，如有2張以上之原始憑證，應

逐筆輸入受款人、發票（收據）日期及號碼，便

於廠商或墊款人上網(校務資訊系統：「出納付款

查詢」作業/「付款進度查詢」功能)查詢撥入款

項明細資訊。
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四、收支結報應注意事項

 申請暫付款時，請購端應於系統內輸入借款人

之人事編號及借款金額，俾利付款；沖轉暫付

款時，請加註轉正及沖銷傳票，並注意轉正加

歸墊上限筆數為95筆(論文口試費轉正請特別

注意!!!）。
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五、案例分享
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財務採購

財產

校內轉帳勞務採購

個人經費



(一)財務採購－發票大寫金額有誤

金額須含稅額，且須與發
票大寫金額相等。

15萬以下
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(一)財務採購－沒有發票章
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(一)財務採購－報支金額未含稅

金額須含稅額，且須與發
票金額相等。
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(一)財務採購－分攤表金額有誤

金額須與分攤表金額相等。
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(一)財務採購－漏核章

單據送至主計室前，請檢視是否有漏章。
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(一)財務採購-代墊人不明

受款人若有缺字，務
必請出納組協助，以
避免付款錯誤。
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(二)財產－三項設備

XXXXXX 個資法 XXXXXX
XXX 個資法 XXX

1.加會「保管組」。
2.檢附「財產增加單」。

15萬以下
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(二)財產-三項設備
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(二)財產-圖書

XXXXXX 個資法 XXXXXX

1.加會「圖書館」。
2.檢附「財產增加單」。

XXXXXX 個資法 XXXXXX
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(三)校內轉帳－技術轉帳

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 個資法 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

15萬以下
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(三)校內轉帳－場地租借
15萬以下
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(四)勞務採購-執行業務所得

15萬以下

66

支出憑證為事務所收據時，須注意：

1.須扣繳執行業務所得。

2.受款人：OO事務所、限繳所得稅(NTHU00) 。



(五)個人經費－國內旅費

金額大小寫不符
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(五)個人經費－酬勞（受款人不一致）
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逕付所得人：陳oo

系統受款人：葉oo



(五)個人經費－公提二代健保受款人！

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 個資法 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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受款人：公提二代健保 受款人：彭oo



(五)個人經費－代扣項目受款人

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 個資法 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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受款人

彭00:$4740 ?

受款人

彭00:$4711

NTHU53:$29



隨堂測驗－小試牛刀～
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範例-請這樣做~~

72

環保愛地球！同一計畫經費及相
同身分別者，請避免1人做1張黏
存單，逕付所得人免簽名可不附
領據喔!



重要觀念責任
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一、重要觀念

 依「國立大學校院校務基金設置條例」

設置校務基金之學校，一切收支均應納

入校務基金，依法辦理。

 依行政院規定，各機關不得有未經核准或以其他名

義自行開立帳戶存管，而衍生帳外帳情事，有任何

收入應全數納入學校專戶辦理。

 各單位如有對外募款、場地出借、舉辦收費型推廣教

育、研討會、產學合作(含技術服務)、保證金、出售

廢品等情形，均應由學校開立「自行收納款項收據」，

收支應納入學校依法處理，嚴禁帳外帳之存在。
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二、財務責任

 各機關人員對於財務上行為應負之責任，非經

審計機關審查決定，不得解除。審計法第71條

 審計機關決定剔除或繳還款項，應依限悉數追還。逾期，

應即移送法院強制執行；追繳後，應報告審計機關查核。

審計法第78條

 各機關員工申請支付款項，應本誠信原則對所提出之支出

憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。政

府支出憑證處理要點第3點

 不要假憑證真報銷，不要找（當）人頭，採購物品不要化

整為零，規避採購法，或以業務費分散採購組裝電腦之配

件，規避財產保管，不要買東補西，買A送B!

各機關執行預算人員之財務責任
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二、財務責任

 各機關經管現金、票據、證券、財物或其他資

產，如有遺失、毀損，或因其他意外事故而致

損失者，經審計機關查明未盡善良管理人應有

之注意時，該機關長官及主管人員應負損害賠

償之責。審計法第72條

 由數人共同經管之遺失、毀損或損失案件，不能確定其中

孰為未盡善良管理人應有之注意或故意或重大過失時，各

該經管人員應連帶負損害賠償責任；造意人視為共同行為

人。審計法第73條

各機關經管財物人員之財務責任
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三、案例分享-他山之石

 案例：

某甲負責辦理勤務職前講習案，明知實際講習授課時數已
較預期減少，但仍按照原編定課程時數請領鐘點費。另講
習之教材講義，由該員及同事幫忙影印，實際並未支出講
義印刷費，該員卻以蓋有店章、負責人印章之商店空白收
據，偽造單據虛報講義印刷費支出。嗣後該員再以浮報之
授課鐘點費，用在餐廳和相關承辦講習同仁聚餐，另溢領
之講義印刷費，則購買琉璃飾品擺設在機關貴賓室。

財務違失案例-偽造、變造不實單據報支經費
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三、案例分享-他山之石

 違失項目：

以偽造、變造統一發票、收據、購買票品證明等不實單據
報支經費，已違反經費報支相關規定，並觸犯「刑法」之
行使公務員偽造（變造）私文書、公文書罪及登載不實文
書罪。

 違失懲處：

案經OO法院刑事庭判決有期徒刑1年8月，緩刑5年。
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三、案例分享-他山之石

 案例：某學校自行收受捐款未繳入公庫、出

借場地收入坐抵費用

某校為推廣資訊教育，因學校電腦教室不足，爰由廠
商捐贈電腦設備，並於課後由廠商到校辦理學生電腦
教學，並以學校名義開設「ooo班」自行招生收費，收
入未全數列入機關專戶存管。該校出借電腦教室予廠
商，其應收場地設施使用費，逕以廠商提供之設備、
捐款及繳入學校之才藝班行政費坐抵。另依雙方簽訂
合約，廠商須提供學校20萬元協助充實教學設備，經
查該捐贈款項係存入學校家長會帳戶支用。

財務違失案例-帳外帳
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三、案例分享-他山之石

 違失項目：

 以學校名義開設「ooo班」招生收費，且所收款項未開
立學校收據，亦未全數存入學校專戶存管。

 廠商提供學校充實教學設備之捐贈款項，未繳交公庫而
另存入學校家長會帳戶支用。

 開班應收場地使用費，卻以逕以A廠商提供之設備、捐
款及繳入學校之行政費坐抵費用。

 違失懲處：申誡1次。
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三、案例分享-違法態樣

審計部近年查核經費核銷情形，違法態樣：
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結 語

專業

熱忱

效率合作

溝通
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