
網路請購/查詢系統操作說明 

一、進入學校首頁→點選行政服務→點選會計室。 

 
二、進入會計室首頁→點選 [網路請購] ，進入網路請購查詢系統。 

 
 

 

 



 

三、使用本系統必須先取得會計室的授權，系統使用之初帳號及密號由會計室指

定，各使各使用者第一次上線時，請使用［修改密碼］的功能將密碼改變以達保

密安全 

 

輸入使用者

帳號及密碼 

四､網路請購說明 

(一)各項功能簡介: 

 

選取所需功能 

 



１．新增請購：申請新的請購案。 

２．購案管理：檢視新購案未審前之狀況，可供修改、刪除及查詢。 

３．經費授權：單一計畫案由會計室授權一人使用，若欲多人使用時則可由計劃主

持人授權使用者來管理其他使用者查詢或請購之權限。 

４． 經費分類：提供各系所使用者，建立該系所自訂的經費分類代碼以供輸入請購

單時輸入經費分類之用。 

５． 購案查詢：提供使用者查詢請購之明細。 

(二)請購類別簡介(於新增請購項下) 

1.□請購申請(先請後核)→1萬元以上之請購案件適用，須經會計室審核通過後，才

可以執行報銷之請購。 

2.□手簽公文→非屬採購案件,係填列印領清冊、領據或差旅費報告表等支出 

3.□計劃B 版直接核銷→B版(五項自籌收入經費)案件1萬元以上之請購案件適用 

4.□零用金→1萬元以下之請購案件 

(三)經費請購操作範例 

1.點選新增請購選取請購類別後，按下【下一步】，系統會跳至請購編輯畫面。 

 

2.選取適當項目 

2.編輯經費、編輯品名和編輯受款人三個介面來提供使用 

3.請購時僅需編輯經費及品名二欄位，完成後存入。 



 

1.輸入請購用途

說明 
5.輸入完成

後儲存 

2.選取計劃代碼

及經費用途 

3.可自行輸入科目或跳至科目欄查詢 

4.逐項輸入採購

品項 

 

4.存入完成時顯示請購單號點選確定列印請購單 

 

點選確定 
列印請購單 

 

 



5.請購單格式如下圖

 

 

6.完成採購，辦理經費核銷時，點選購案管理，並選取欲核銷單號→點選報銷 

 

 

1.點選此處搜尋 

3.執行 

2.點選單號 



7. 點選下一步以完成編輯經費品名之金額受款人 

 

 

8.修改實際核銷金額(請購與核銷金額若未變更，則1.2步驟省略) 

 

2.點選此處 

1.鍵入實際報銷

 

 

 

  



9.編輯受款人資料 

 

4.完成後存入 

3.點選此處加總,系統

將自行檢核與經費及

品名欄是否相合 

1.輸入受款人代碼 
(即廠商統一編號) 

2.鍵入付款金額 

 

11.完成後列印支出憑證黏存單 

 

 

點選確定列印

黏存單 

 

 



 

（四）經費授權操作範例 

可以透過此功能來授權給相關使用者。使用經費授權的功能，必須使用主持人的帳號登入，  

 

1.點選此處 

5.輸入完成後儲存 
2.選擇計畫別 

3.輸入被授

權人代碼 

4.選擇經費

 

 

 

 

 

 

 



(五)查詢經費收支情形 

1.用途明細→僅顯示各用途別合計數資料 

(A)預算數:可動支總額 

(B)實支數:動支數已開立傳票之金額 

(C)核銷簽證數:已鍵入之零用金、手簽公文及請購已報銷之金額 

(F)請購未銷數:已鍵入之請購數尚未報銷或原請購數與報銷數之差額 

(G)餘額:係預算數扣除已動支金額 

 

 

 

 



2.收支明細→可顯示各用途別各筆支用明細 

 

2.點選收支明細 

1 點選計畫 

列出各筆支出

明細 


