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第一步：

登入校務行政系統→總務行政管理系統

第二步：

請採購系統→請購作業



第三步：

點選請購單申請→新增



社群經費 點選【 最新預算年度】

校務發展計畫：請點選【 3-2-1-1 推動教師專業社群】

之後【 整筆儲存】



第四步：
選取預算年度.計畫請購單位→預算來源(教育部補助款)

→工作計畫名稱(深耕-11X分項計畫A：數位深耕,技職蛻變(11X0101-11X1231)
→成本歸屬→資料確定後整筆儲存

註：1.* 為必填欄位

2.綠色電話 為可點選符號



第五步：

整筆儲存完後→點選明細檔資料跑出以上資料欄位

註：* 為必填欄位



第六步：
選取預算科目→根據請購單的資料填寫

→品名→建議規格→單位→預估單價→預計交貨日→數量→用途→交貨地點
→填寫完後選取新增儲存

註：* 為必填欄位

品名請輸入二級或三級用途別:如租車費.
材料費印刷費…等等,並於備註寫上內容



第七步：

回到主檔資料→點選整筆儲存後→送出



第八步：
送出請購資料後→點選請購單查詢

第九步：
點選請購單查詢後跑出以上畫面

→根據請購日期填寫→上述新增的請購單號
→點選請購單位→開始查詢



第十步：

點選請購單號→須待到各個主管確認之後才能繼續下一步



第十一步：

各個主管確認之後狀態欄會顯示『待驗收』，則表示可以進行驗收單作業

留意審核意見配合辦理

※ 各個單位會有些許簽核意見需多留意
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第一步：

點選總務行政管理系統→請採購系統→驗收作業→驗收單製單

註：需收到廠商寄送的紙本或電子檔來的驗收單方能進行



第 二 步 ：

點 選 新 增 → 選 取 驗 收 單 位 → 選 擇 請 購 單 號 → 請 購 日 期 → 選 取 完

後 點 選 查 詢

註 ： 綠 色 電 話 為 可 點 選 符 號



第三步：

勾選此單號→點選下一步進行製單



第四步：

點選修改將請購的資料完善填寫

→採購廠牌→實際交換單日期→點選綠色電話符號選擇購買的供應商編號

註：1.* 為必填欄位

2.綠色電話 為可點選符號



第五步：

填寫完請購資料→儲存→最後點選整筆儲存



第六步：

回到驗收單製單畫面→根據請購日期填寫→點選查詢



第七步：

點選列印→將檔案列印出來(只需一份)



紙本樣式(僅供參考)

1.驗收及意見需勾選完畢

2.驗收人需簽名或蓋章

3.驗收與經手人需不同人

3.使用單位主管簽名或蓋章
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第一步：

點選驗收作業→各單位憑證資料輸入

第二步：

點選新增



第三步：

選取申請單位→經費來源→工作計畫名稱→預算科目→點選查詢

註：1.* 為必填欄位

2.綠色電話 為可點選符號



第四步：

勾選請購單號→確認後點選一張請購對應多張憑證

註：* 為必填欄位



ˋ指ˋ

第五步：

選取且確認憑證類別→填寫收據/發票上的憑證日期→憑證編號→付款金額→選取且確認好

是未付款或是墊付款→選擇請購廠商名稱→點選轉帳帳戶是否正確無誤→最後點選整筆儲存

註：1.* 為必填欄位

2.綠色電話 為可點選符號



第六步：

最後點選整筆儲存進行計畫類黏貼存單步驟

註：* 為必填欄位





第一步：

點選驗收作業→計畫類黏貼存單列印

第二步：

點選新增→單位編號→經費來源→ 開始查詢找到請購的單號

→勾選好請購單號→點選下一步

註：* 為必填欄位



第三步：

點選整筆儲存後會跑出列印按鈕→最後將檔案列印(只需列印一份)



紙本樣式

1.各個欄位需送至各單位簽名/蓋章

2.單據黏貼處需浮貼報銷用的收據

紙本樣式(僅供參考)

※收據浮貼即可，不需黏死※
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