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一、請購單登錄 

1.點選”請購單” 

 

2.選取”新增請購單”項 

3.摘要登打：”付在校生技檢用郵資” 

4.細目備註：”不足由***勻支”或不登打 

 

5.往下拉畫面開始登打請購單內容 

”不要”新增請購細項→登打”科子目” 
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(1) 可用科目 → 2123 

(2) 列出與上方科目相關聯之子目 空格打勾 

(3) 點選 篩選資料 

 

 

(4)選取子目→L1ZZ07在校生技檢 

(5)部門 → 

(6)經費來源 → “非特別經費來源” 

(7)簽證數、請購金額→ 空白 

(8)摘要→記得去複製上方內容 
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(9)如果有下 1筆→”繼續新增” 

      沒有→”確認 

 

 

此時簽證數及請購金額顯示是 0 
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6.再來登打請購細項 

(1)點選”細目編輯(那支筆)”  ---- 千萬不要從上方”編輯細目(黑色按鈕)”進入 

 

 

(2)新增請購細項 

 

(3)品名、數量、單價… 

(4)有下一筆→繼續新增 

    沒有下一筆→確認 
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(5)“離開” 

 

此時簽證數及請購金額會出現細項合計金額 

 

 

 

備註：點選”編輯” 
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此時金額會出現灰底-→表示請購單內金額是連動 

 

 

7.點選請購單列印” 

8.最後”儲存” 

--→完成請購單系統登錄 
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二、請購單科目登錄 

1.年度預算(預算書)項目 

 

科目→522    分支計畫→5222000    用途別→322  部門、經費來源、摘要等記得同一大項 

 

 

2.年度預算(預算書)項目(資本門) 

 

科目等請參考預算書 
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3.補助款(已入帳) 

 

 

 

4. 補助款(未入帳) 

 

 

提醒：補助款到校及未到校差異 
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5.預借經費(不用印請購單，抄錄號碼至預借單內) 

 

※注意上述相關項目 

 

※ 補充檢定用人費用登入方式(不用印請購單，一份清冊打一筆) 

 

一份清冊→一筆明細(同一請購單分流水號) 
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6.鐘點費登錄、列印及核銷方式 
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存檔後列印請購單 

(1)個人收據或領據：比照採購物品發票黏貼方式 

(2)印領清冊：請於印領清冊會辦各相關單位後直接黏貼於請購單上方核章欄位(請購單不用再核章) 

 

上述鐘點費或是其他出席費審查費等請先送出納組所得扣繳後再送會計室核銷 

 

三、請購單棄用 

請不要刪除請購單,以免造成缺號情況 
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正確處理方式 

在 摘要 登打 作廢 或 重複  後存檔 

 


