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請購
作業流程



請購作業 請購單申請
路徑：總務行政管理系統→請採購系統→請購作業→請購單申請

→按選新增，即可開始製單。



請購作業 請購單申請
校務發展計畫：請務必填妥3-2-4-2編纂教材與製作教具；
整筆儲存後即可繼續維護相關內容。



請購作業 請購單申請
明細檔資料，請完整填寫紅框內資料，並請說明用途，減少退件。
填寫後，新增儲存；若資料無誤，則至主檔資料按選送出即可。
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驗收/核銷
作業流程

請購單決行後，使可進行本流程



驗收作業-1  驗收單製單
路徑：總務行政管理系統→請採購系統→驗收作業→驗收單製單

→按選新增，即可開始製單。



驗收作業-1  驗收單製單
資料維護：驗收單位(請購人單位)→查詢。
請留意，請購日期將會影響查詢結果，請務必確認請購期間。



驗收作業-1  驗收單製單
資料維護：「勾選」欲驗收之資料項→下一步。

教學-業務-

輔導教學
費



驗收作業-1  驗收單製單
資料維護：點選1修改→維護2框內之資料→確認無誤後

3儲存→4整筆儲存。
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教學-業務-輔
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驗收作業-1  驗收單製單
資料維護：產出驗收單號→按選「列印」，印出驗收報告單。



驗收作業-2  紙本作業
檢附資料：送貨單或簽收單(需有簽收人簽名+日期)、樣張等，

以各長官簽核意見為主。

1.下方驗收記錄內容需完整填寫。
2.驗收人與請購人不得為同一人。
3.使用單位以單位主管為主。
4.驗收報告單的簽核關卡，依金額做為區分，
請依報告單所列關進行簽核。



驗收作業-3  簽核(核銷)流程
依據下方流程進行簽核及核銷。
若金額未達1萬元，則驗收單及黏貼單一併跑流程。
反之，金額超過1萬元以上，則需先完成驗收作業，使可請廠商
開立發票，再進行核銷作業。



核銷作業-1  憑證資料輸入
路徑：總務行政管理系統→請採購系統→驗收作業→各單位憑證

資料輸入→按選新增，即可開始製單。



核銷作業-1  憑證資料輸入
路徑：按選新增後，依『新增作業』之相關條件，進行查詢→按選

欲輸入憑證之項目「選取」後，選擇「憑證對應」進行新增

教學-業務-輔
導教學費



核銷作業-1  憑證資料輸入
路徑：依據憑證(發票/收據)內容，鍵入對應欄位中；憑證編號為

「發票號碼」；付款情形，請使用     搜尋付款對象、帳戶
點選正確，按選新增，最後按選完成憑證製單，才算完成。
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核銷作業-2  黏貼存單列印
路徑：驗收作業→驗收單製單→計畫類黏貼單列印，按選「新

增」、依條件搜尋，選取欲列印之項目，按選下一步。

教學-業務-輔導教學費



核銷作業-2  黏貼存單列印
確認資料正確無誤後，「整筆儲存」後即可「列印」。
將黏貼單印出後，需檢附驗收資料，進行紙本簽核。
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THE END
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