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網路請購系統使用注意事項

網路請購系統使用對象：

• 部門經費管理人(負責各部門預算管理者)

• 計畫主持人

• 授權可使用網路請購系統者

首次使用網路請購系統，尚無登入權限者，請於主
計室網站/網路請購系統首頁下載【主計室線上請
購授權申請書】，填妥簽章後交由主計室建立帳號
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主計室線上請購授權申請書
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主計室線上請購授權申請書
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網路請購系統登錄畫面

由主計室首頁點選
網路請購系統
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網路請購系統登錄畫面

輸入使用者
代碼及密碼
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網路請購系統功能簡介-請購功能

(部門/計畫)請購功能
【新增請購】：依購案類別申請新的請購案
【購案管理】：未審之購案提供修改及刪除作業、已審之購案提供報銷作業

及檢視購案審核進度、複製、列印及查詢等功能
【會簽作業】：提供預算管理單位進行購案會簽審核之權限

(僅部門預算才有該項功能)
【經費授權】：可授權其他使用者查詢或請購之權限
【經費分類】：使用者可自訂的經費分類代碼，以便分類及統計相關資料

（僅部門預算才有該項功能）
【購案查詢】：提供使用者查詢已結案或未結案之請購明細
【授權查詢】：提供使用者查詢被授權之計畫及金額
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網路請購系統功能簡介-查詢功能

(部門/計畫)查詢功能
【計畫清單】：查詢指定計畫截至目前為止執行狀況
【用途明細】：查詢指定計畫依用途別統計經費動支率及執行率
【收支明細】：統計指定計畫經費收支情形及購案執行明細
【請購明細】：更詳細地列出指定計畫之所有請購明細，包含請購及核銷紀錄
【流用明細】：查詢指定計畫截至目前為止流用及分配情形

（僅部門預算才有該項功能）
【收支報告表】：產出各類委辦及補助計畫收支結算表

（僅計畫經費才有該項功能）
【購案品項】：由品項關鍵字找出相關請購單、動支經費及金額
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網路請購系統實務操作

點選「選擇請購年度」
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網路請購系統實務操作
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確認請購年度



網路請購系統實務操作

依經費來源點選「部門請購查詢」
或「計畫請購查詢」
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經費來源區分

• 部門經費：

泛指單位內部支應年度工作經費，需每年重新分配
當年可用額度

• 計畫經費：

泛指專題研究、專款專用之經費，執行至該計
畫結束為止
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請購作業

2.選擇購案類別
(選錯購案類別僅能刪
除請購單重新建立，無
法利用購案管理修改)

1.點選「新增請購」
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購案類別區分

• 財物請購

1萬元(含)以上購案

未達1萬元購案

• 一次核銷(ex：公提勞健保及勞退、各項補助等)

• 預借申請

• 國內(外)出差旅費

• 各項人事費印領清冊(ex：主持人費、鐘點費、
出席費及專兼任助理人員薪資清冊等)

15



財物請購(1萬元以上)

勾選購案類別後，
請點選下一步
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財物請購(1萬元以上)

1.請詳述請購用途

2.若為分期付款案件，請勾選

3.依序點選欲報支之計畫編號、經費用途及輸入請購金額

4.依採購項目登打品名、
數量及總價
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財物請購(1萬元以上)

完成編輯後
請按「存入」
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財物請購(1萬元以上)

存檔成功後即完成請購程序，
系統會自動產生1組請購單號，
按下「確定」可列印請購單
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財物請購(1萬元以上)-報銷

1.點選「購案管理」

3.點選欲報銷
之請購單號

5.點選報銷

4.會計審核
須「已審」
方可報銷

2.選擇「購案類別」
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財物請購(1萬元以上)-報銷

勾選「實支核銷」後，
請點選下一步
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財物請購(1萬元以上)-報銷

1. 編輯欲報支之金額

3.點選「編輯受款人」

2. 編輯欲報支之數量及總價
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財物請購(1萬元以上)-報銷

1.輸入收據or發
票號碼及日期

2.輸入受款人代碼(統編或身分證字號)
或點選「查受款人」查詢，若資料庫
有建立，其受款人姓名會由系統自動
帶出，請點選並確認受款人帳號是否
正確 (請逐筆列示)

3.輸入發
票or收據
金額
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受款人資料庫尚未建立時

當受款人資料尚未建立
時，請先至總務處/出納
組/表單下載點選【廠商
匯款同意書】填妥後送
至出納組新增廠商資料
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廠商匯款同意書
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廠商匯款同意書
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財物請購(1萬元以上)-報銷

完成編輯受款人後，
請按「存入」
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財物請購(1萬元以上)-報銷

存檔成功後即完成
報銷作業
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財物請購(未達1萬元)

勾選購案類別後，
請點選下一步
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財物請購(未達1萬元)

1.請詳述請購用途

2.依序點選欲報支之計畫編號、經費用途及輸入請購金額

3.依採購項目登打品名、
數量及總價
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財物請購(未達1萬元)

完成編輯經費及品名後，
請按「編輯受款人」
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財物請購(未達1萬元)

1.輸入收據
or發票號碼
及日期

4.輸入發
票or收
據金額

2.輸入受款人代碼(統編or身分證
字號)或點選「查受款人」，若資
料庫有建立，受款人姓名由系統
自動帶出，請點選並確認受款人
帳號是否正確(請逐筆列示)

3.若已由
承辦人員
先行代墊
請勾選
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財物請購(未達1萬元)

完成編輯受款人後，
請按「存入」
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財物請購(未達1萬元)

存檔成功後即完成請購程序，
系統會自動產生1組請購單號，
按下「確定」可列印請購單
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一次核銷

勾選購案類別後，
請點選下一步
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一次核銷

1.請詳述用途說明

2.依序點選欲報支之計畫編號、經費用途及輸入報支金額
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一次核銷

完成編輯經費後，
請按「存入」
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一次核銷

存檔成功後即完成請購程序，
系統會自動產生1組請購單號，
按下「確定」可依申請購案性
質選擇列印之請購單表格格式
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預借申請

勾選購案類別後，
請點選下一步
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預借申請

1.請詳述借款人
及借款事由

2.點選並輸入預借款預計結案日期

3.依序點選欲報支之計畫編號、經費用途及輸入借支金額

4.登打借支之品名、數量及總價
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預借申請

完成編輯經費及品名後，
請按「編輯受款人」
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預借申請

1.輸入發票or收
據號碼及日期，
若尚無發票資訊，
可按「尚未確定」

2.輸入受款人代碼或點
選「查受款人」查詢，
受款人姓名請由系統自
動帶入

3.輸入借支
金額
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預借申請

完成編輯受款人後
請按「存入」
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預借申請

存檔成功後即完成預借程序，
系統會自動產生1組預借單號，
按下「確定」可一併列印請購
單及預借單
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預借申請-報銷

1.點選「購案管理」

2.選擇「購案類別」

3.點選欲報銷
之請購單號 4.會計審核

須「已審」
方可報銷

5.點選「報銷」
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預借申請-轉正核銷

勾選「轉正核銷」後，
請點選下一步
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預借申請-轉正核銷

1.編輯欲轉正金額

2.編輯完成後，
請按「存入」
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預借申請-轉正核銷

存檔成功後即完成轉正核銷，
按下「確定」可依申請購案性
質選擇列印之轉正單表格格式
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預借申請-歸墊核銷

勾選「歸墊核銷」後，
請點選下一步
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預借申請-歸墊核銷

1.編輯歸墊金額

2.編輯經費完成後，
請按「存入」
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預借申請-歸墊核銷

存檔成功後即完成
歸墊核銷
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印領清冊
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國內差旅費

4.若透過差勤線上管理系
統申請差假，可點選
「匯入出差系統摘要」，
系統會自動匯入用途說
明及出差明細

1.請詳述出差人、出

差日期及出差事由

3.出差相關紀錄請
詳實登打

5.在欲報支之經費項
目中輸入報支金額

2.點選計畫代碼
及經費用途，並
輸入金額
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國內差旅費

編輯完成後，
請按「存入」
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國內差旅費

存檔成功後即完成請購程序，
系統會自動產生1組請購單號，
按下「確定」可列印出差旅費
報告表
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印領清冊

勾選一次核銷作業後，
點選下一步
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印領清冊

1.請詳述用途說明

2.依序點選欲報支之計畫編號、經費用途及輸入報支金額
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印領清冊

完成編輯後
請按「存入」
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印領清冊

存檔成功後，系統會自動產生
1組請購單號，請將該單號記
錄下來

此階段係為至請購系
統進行預算登錄作業，
表單毋需列印，請按
「取消」
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印領清冊

由主計室首頁點選
產製印領清冊系統
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印領清冊

61

輸入身份證字號
及驗證碼(若無
權限登錄，請洽
電算中心)



印領清冊
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印領清冊(補充保費)

1.點選欲報支之所得
格式及清冊名稱

2.輸入欲報支之個人
相關資料

3.點選保費身分別 4.點選欲報支
單位及輸入數
量單價

5.「補充保費機關」
及「補充保費個人」
系統會自動試算毋
需登打，請勿人工
修改。
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印領清冊(專、兼任助理薪資)

1.點選人員薪資(含勞
健保)清冊

2.輸入欲報支之
個人相關資料

3.點選保費
身分別

4.點選欲報
支單位及輸
入數量單價

5.輸入勞保、健保及
勞退等個人負擔金額
(請洽總務處事務組)

6. 若個人所得已投保健
保，其「補充保費機關」
請人工修正為0，若未投
保，請由系統自動試算64



印領清冊

完成編輯後，請按「存檔/
產製印領清冊」即可列印
印領清冊
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印領清冊-所得格式

66

1.有關所得格式之選取，
涉及補充保費之計算，
請先洽出納組確認
2. 清冊清單若無欲報支
之清冊名稱，可在所屬
之所得格式中點選自行
輸入。



印領清冊-保費身份別

有關保費身份別之選取，
涉及補充保費之計算及繳
納，請先洽人事管理單位
確認
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會簽作業

若請購案件之經費來源欲使
用其他單位之經費時，可在
「會簽單位」點選該單位

編輯完成後，請按「存入」

經費金額可先不填
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會簽作業
被會簽者收到通知後，請在部門請
購查詢點選「會簽作業」

若同意該單位使用經費，請點選「簽核」，
並依序編輯經費代碼、經費來源及金額；
若不同意使用，請點選「剔回」
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經費授權

經費授權功能
【新增授權】：增加一筆授權記錄
【增/減授權】：針對先前已授權之授權記錄作金額或權限上的調整
【刪除授權】：刪除先前已授權之記錄，但當被授權人已動支經費時，則不得

刪除，僅可用【增/減授權】方式調整該筆授權記錄
【轉入上年度授權記錄】：僅部門預算才有該項功能
【轉入前主持人授權記錄】：當計畫主持人有變更時，新主持人可利用此功能

將前主持人所授權的記錄轉入
【全校正】：重新計算授權餘額

請在欲授權之部門or計畫請購查詢
點選「經費授權」

請選擇欲授權給
其他使用者使用
之計畫代碼
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經費授權編輯作業

請輸入被授權人之使用者代
碼或點選「查被授權人」查
詢，姓名會自動由系統帶出

請點選欲授權之
經費用途

請勾選欲授權之類型

下拉選擇「增加」或
「減少」及輸入欲授
權或收回金額

完成編輯後，
請按「存入」

備註說明可自行加註
(此欄位可空白)
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Thank you
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