
預借作業 

一、選擇【部門 or 計劃請購查詢】【新增請購】【預借申請作業】【下一步】 

 

二、輸入用途說明；計畫編號、經費用途、金額品名、數量；受款人存入 

 

 
四、印出借支單(填上預計轉正日期)及支出憑證黏存單(若非財物採購不需附此張) 
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預借單 支出憑證黏存單 



預借轉正作業(實際支出金額) 

一、選擇【部門 or 計劃請購查詢】【購案管理】 

二、下拉【購案類別：預借申請作業】 

三、點選購案號碼前面的選取【報銷】 

 
 

四、已實支的金額，選取【轉正核銷】修改為實際支用金額後【存入】列印出轉正單 

 

 
 

五、列印單據如下 

 

 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

8 

7 

用於個人所得(ex：鐘點費、出席費等) 

用於取得發票、收據 



 

  

財物事項轉正 

表單 

非財物事項轉正 

表單 



預借歸墊作業(預借未支用金額) 

一、選擇【部門 or 計劃請購查詢】【購案管理】 

二、下拉【購案類別：預借申請作業】 

三、點選購案號碼前面的選取【報銷】【歸墊核銷】，輸入欲繳回金額，存入後列印出來。 

(注意：需將【現金】及【歸墊單】一併交至出納組) 
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歸墊單 
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