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網路請購系統說明 

經費授權注意事項 

請購單&授權應用範例 

網頁服務內容 

簡  報 



請購系統主機 



請購相關資訊 



 





法令規章 











購案編號
(請購編號) 



表單核章流程 



表單核章流程 





 
 
          
 

   中山校園單一入口網站 
     

  主計室首頁網路請購系統 
 
 
     

登入系統方式 



 

一.校園單一入口 



進入系
統方式 
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系統自動
判斷若無
認證資格
或超過認
證期限者
無法進入 

由單一入口
進入系統第
一次需輸入
帳密,以後
不需要 計畫主持

人不須認
證就可以
授權及查
詢．但無
法請購 



如在系統有修改
密碼，可重新在
此設定 
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系統自動
判斷若無
認證資格
或超過認
證期限者
無法進入 

計畫主持
人不須認
證就可以
授權及查
詢．但無
法請購 

二.主計室網頁入口 
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1.認證編號即
請購人系統登
入之帳號. 

 

2.認證到期日
為取得認證後
助理遞延2年.

教師5年 

 



網路請購操作說明 

一、經費結報動支申請單及 

支出憑證黏存單 

三、人事費 

四、國內旅費 

五、國外旅費 
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線上請購查詢說明 



依照請購時間切換
作業年度 



更改密碼 
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前三項印出經費
動支申請表及支
出憑證黏存單 

新增購案 
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新增請購編輯畫面 
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當品名總價因分
攤或分期等因素
與經費金額不相
符時可勾選此項

存檔. 

請購時不需選擇
此處計畫編號 

請依序輸入計畫編號.
經費用途.科目.金額 



科目輸入注意: 
科技部會計科目
前六碼費用科目總
帳分類科目為
510303 



會計科目參考文件 
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1.受款人為廠商者發
票號碼.日期請務必
輸入 

1.受款人為廠商者受款人代碼
即廠商統一編號,個人代墊者
受款人代碼為身分證字號. 
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經費動支申請表
及支出憑證黏存
單(1萬以下) 
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經費動支申請表
及支出憑證黏存
單(逾1萬以
上.10萬以下) 

請先動支呈核
單位主管或計
畫主持人 
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1.勾選代墊 

原零用金購案類別取消。改由
1萬以下直接結報並勾選代墊
方式。 
 

1.個人代墊者受款人代碼為身
分證字號. 
2.代墊者受款人身分證字號.
姓名.金額為必填欄位. 
 



經費動支申請表
及支出憑證黏存
單(1萬以下) 
受款人代墊 





10萬元以上和其他
請購申請記得結報 

注意 
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購案管理(請購修改.刪除.報銷等後續處理) 





利用共同供應契約
集中採購電子系統
並且付款方式為一
次付清及電子支付 





暫付申請相關表單: 
1. 暫付申請 預借經費陳核表 
2. 購案管理 結報 轉正核銷單 
3. 購案管理 結報 歸墊核銷單 

 
 



 

輸入借款預計
結案日期 
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暫付申請： 
有關借支（暫付款）作業程序如下： 
 
（a）借支時請於網路請購系統點選「暫付申請，
選取動支經費科目、計畫代號及金額。 

  表單:「預借經費陳核表」。 
 
（b）暫付款轉正結報時，請於網路請購系統選購
案管理，點選「原購案編號」辦理結報，印出
轉正核銷單，將原始憑證（發票、收據等）粘
貼於支出憑證單上，再將轉正核銷單置於最上
面一張，遞交主計室承辦人審核及轉正。(轉正
時單據為印領清冊或出差旅費報告表..方式亦
同) 
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（c）暫付款歸墊結報時，請於網路
請購系統購案管理，點選「原購案
編號」辦理結報，印出歸墊核銷單，
粘貼於預借剩餘款(或暫付款)繳回
通知單上，並將歸墊核銷單置於最
上面與現金一起遞交出納組承辦人
辦理。 



預借經費陳核表單 



人事費申請作業流程:(含
主持費.兼任助理薪資.
工讀金.臨時工資等…) 

 
1. 兼任助理系統完成聘僱

流程(兼任助理.臨時工) 
2. 在系統登帳.並取得購

案編號 
3. 於『請領各類所得管理

系統』登錄所得內容. 
4. 兼任助理薪資請於統一

造冊期限完成登錄 
5. 其他人事費則印出印領

清冊核章 
 

人事費申請 

注意 



購案編號 





如對『請領各類所得管理系統』
操作有任何疑問請洽出納組或
圖資處 





印領清冊請 
設定IE列印 
格式-橫印 
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出差天數.一列即為
一天.身分證號及姓
名欄位此二欄需鍵
同出差人資料. 

國內差旅費報告表登錄畫面 





國外出差旅費 



收支明細表 



顯示案件
流程狀態 

借款(暫
付申請) 

尚未開立傳
票結報案 

已開傳票 借款已轉
正或歸墊 

已請購未結
報完畢 核定數 

收支明細表欄位定義 



計畫申請
墊付可透
支數 

收入及
含透支
數後可
用餘額 

收支明細表欄位定義 
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2.選擇授權的
計畫 

1.點選經費
授權按鈕 

3.新增授權 

三、授權及控帳應用 

主持人
或經費
控管者 
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選定表示計畫

全部經費皆
可使用.不限
用途別 

授權可查詢計

畫所有收
支狀況 

可指定授
權請購金
額額度 

備註授權狀態以
利日後查核 

授權給有認
證使用者的
代碼(帳號) 

選擇授權的計
畫新增授權 

可增加或減少
授權金額 

授權人 
新增授權 



如果您要授權的對象是此計畫全部
經費皆可查詢及請購者,建議使用以
下選項,避免對帳及流用增減授權等
麻煩… 



 

2.選定表示計

畫全部經費
皆可使用.不
限用途別 

4.不要指定
金額上限
(即此計畫
金額皆可使
用) 

1.授權給使
用者的代碼
(帳號) 

3.可查詢.
可請購 





當經費授權餘額有疑問時可
先請經費控管者利用校正按

鈕重新計算餘額 

注意 



被授權人預借經費有剩餘款歸
墊或動支與決標金額有差額時,
剩餘經費額度會還給計畫主持
人,被授權人若欲再使用餘額,
計畫主持人須再增加額度給被

授權人 

注意 



請購明細表 

選擇被授權人條件 

注意 



請購明細表 

被授權人每筆請購的狀態 

注意 



授權查詢(可查所有被授權狀況) 身分為被
授權者 



購案查詢(可查所有自己請購資料) 

被授權者 
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 審核常見問題: 
 (１)退件原因未會各相關單位。約佔退件４成以上。 
  (２) 10萬元以上動支申請審核通過後，結報時未上
網報銷。 

 (３)暫付申請審核後，轉正及歸墊時未上網結報。 
 (４)用途未說明或品名只填詳如附件。（系統會自動
帶受款人及第一項品名當摘要，用途請自行填入） 

 (５)申請人事差旅工讀金等項目摘要註明清楚
（例:105.03 周小君等4人兼任助理薪資) 。 

 （６）會計科目未填入或錯誤。 
 （７）使用他人授權金額卻未上網動支結報 
 

常見問題及注意事項 



退件原因分析 



簡報結束  敬請指教  謝謝 
 


