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壹、請購相關作業 

一、動支單（請購及借支） 

功能路徑：【請購相關作業】->【動支單（請購及借支）】 

功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除、複製動支單以及將其製作成報表列印。 

(一)、點擊【請購相關作業】->【動支單（請購及借支）】即可進入該作業，進行

以上相關功能的動作。       
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1、如何【查詢】動支單 

 (1).在查詢條件區域，有以下查詢條件的方式： 

現況、預算年度、請購案號/借支單號、動支方式、請購案/案名、申請人員、填單起日、

填單迄日、採購方式、查詢方式。 

A：查詢條件區域。 

B：【查詢】按鈕。 

 

(2).查詢範例為：查詢動支方式為：請購，現況簽核中之所有單據。 

A：現況選擇至簽核中。 

B：動支方式選擇請購。 

  C：點擊【查詢】按鈕。 

 

  

B【查詢】按鈕 
A 查詢條件區域 

B 動支方式選擇請購 A 現況選擇至簽核中 

C 點擊【查詢】按鈕 
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(3).查詢結果如下：查詢到動支方式為：請購，現況簽核中之單據。 
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2、如何【新增】動支單(請購及借支) 

說明：動支方式分為：請購、借支。 

範例先以【請購】作範例。 

2.1 動支方式：請購 

(1).在動支單(請購及借支)頁面上 

A：點擊【新增】。 

 

(2).進入新增頁面後  

A：選擇預算類別：校內預算或專案預算 

選擇動支方式：請購 

選擇是否為共同供應契約、文號、物品類別 

並且填寫請購案及說明。 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：欄位名稱*號為必填欄位 

 

 

 

 

A 點擊【新增】 

A 填寫單據內容， 

此為填寫範例 

B 點擊【確認】按鈕 
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(3).完成主單填寫後，畫面跳至預算明細 

A：填寫明細資料，下圖為明細資料範例。 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：欄位名稱*號為必填欄位 

 

(4). 確認完畢後 

A：明細填寫完成確認後畫面如下。 

B：點擊【請購明細】。 

 

 

(5). 在請購明細頁面上 

A：點擊【新增】。 

  

 

 

 

  

A 填寫明細資料，下圖為明細資料範例 

B 點擊【確認】 

B 點擊【請購明細】 
A 明細填寫完成確認後畫面如下 

A 點擊【新增】 
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(6). 填寫請購明細資料 

A：填寫請購明細資料，下圖為請購明細資料範例。 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：欄位名稱*號為必填欄位 

 

(7). 確認完畢後 

A：明細填寫完成確認後畫面如下。 

B：點擊【附件】。 

 

 

 

 

  

A 填寫請購明細資料，下圖為請購明細資料範例 

B 點擊【確認】 

B 點擊【附件】 
A 明細填寫完成確認後畫面如下 
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(8). 在附件頁面上 

A：點擊【檔案上傳】。 

B：【選擇上傳檔案】。 

C：點選【確認】。 

 

(9). 附件上傳完畢 

A：回到附件，畫面顯示如下。 

B：點擊【簽核】。 

 

(10). 在簽核頁面上 

A：選擇簽核名單。 

B：點擊【加簽】。 

C：點擊【轉簽核】。 

 

A 點擊【檔案上傳】 

B【選擇上傳檔案】 

C 點選【確認】 

B 點擊【簽核】 

A 附件完成上傳後畫面如上 

A 選擇簽核人員 

B 點擊【加簽】 

C 點擊【轉簽核】 
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(11). 轉簽核完成提示畫面 

A：點選【確定】。 

  

(12). 動支單-請購新增完成，畫面出現方才新增的請購動支單 

 

  

A 點選【確定】 
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2.2 動支方式：借支 

(1).在動支單(請購及借支)頁面上 

A：點擊【新增】。 

 

(2).進入新增頁面後  

A：選擇預算類別：校內預算或專案預算 

選擇動支方式：借支。 

填寫計畫名稱(編號)、用途說明。 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：欄位名稱*號為必填欄位 

 

 

 

  

A 點擊【新增】 

A 填寫單據內容， 

此為填寫範例 

B 點擊【確認】按鈕 
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(3).完成主單填寫後 

A：填寫明細資料，下圖為明細資料範例。 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：欄位名稱*號為必填欄位 

 
 

(4). 確認完畢後 

A：明細填寫完成確認後畫面如下。 

B：點擊【附件】。 

 

(5). 在附件頁面上 

A：點擊【檔案上傳】。 

B：【選擇上傳檔案】。 

C：點選【確認】。 

  

 

A 填寫明細資料，下圖為明細資料範例 

B 點擊【確認】 

B 點擊【附件】 
A 明細填寫完成確認後畫面如下 

A 點擊【檔案上傳】 
B【選擇上傳檔案】 

C 點選【確認】 
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(6). 附件上傳完畢 

A：回到附件，畫面顯示如下。 

B：點擊【簽核】。 

 

(7). 在簽核頁面上 

A：選擇簽核名單。 

B：點擊【加簽】。 

C：點擊【轉簽核】。 

 

 (8). 轉簽核完成提示畫面 

A：點選【確定】。 

  

 

(9). 動支單-借支新增完成，畫面出現方才新增借支單 

 

A 點選【確定】 

B 點擊【簽核】 A 附件完成上傳後畫面如下 

 

A 選擇簽核人員 

B 點擊【加簽】 

C 點擊【轉簽核】 
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3、如何【複製】動支單(請購及借支) 

(1).在動支單(請購及借支)頁面上 

A：點擊【複製】。 

 

(2).複製完成，新的單據總金額將會歸零  

 

 

3、如何【列印動支單報表】 

(1).在動支單(請購及借支)頁面上 

A：點擊【 】。 

 

(2).開啟表單列印視窗 

 A：點擊【列印】按鈕。 

 

動支方式為【請購】 

 

動支方式為【借支】 

 

 

 

 

  

A 點擊【複製】 

A 點擊【 】 

A 點擊【列印】按鈕 
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二、核銷申請 

功能路徑：【請購相關作業】【核銷申請】 

功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除核銷申請以及將其製作成報表列印。 

(一)、點擊【請購相關作業】【核銷申請】即可進入該作業，進行以上相關功

能的動作。                                                            
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1、如何【查詢】核銷申請單 

 (1).在查詢條件區域，有以下查詢條件的方式： 

現況查詢、單號查詢、案名查詢、預算年度、申請人查詢、動支原因、查詢方式。 

A：查詢條件區域。 

B：【查詢】按鈕。 

 

(2).查詢範例為：查詢單號為：G20150716001 之單據。 

A：單號查詢輸入 G20150716001。 

B：點擊【查詢】按鈕。 

 

(3).查詢結果如下：查詢到單號為：G20150605001 之單據。 

 

 

 

  

A 查詢條件區域 

A 單號查詢輸入 G20150716001 

B【查詢】按鈕 

B【查詢】按鈕 
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2、如何【新增】核銷申請單 

說明：核銷申請分為核銷動支單及直接核銷兩種 

範例先以【核銷動支單】作範例。 

2.1 新增核銷動支單單據 

 (1).在核銷申請頁面上 

A：點擊【新增】。 

 

(2).進入新增頁面後  

A：點擊請購單轉入按鈕 

 

 

 

  

A 點擊【新增】 

A 點擊請購單轉入按鈕 
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(3).開啟請購單轉入視窗 

A：點擊【 】轉入要核銷的請購單 

  

 

(4).選擇完動支單號按下確認按鈕後，會帶入動支單資料 

A：選擇預算類別：單位預算、專案預算 

A：選擇支出黏存格式：一般、差旅 

A：選擇核銷方式：本次核銷、分次核銷 

A：填寫用途說明 

B：點擊【確認】按鈕。 

 

 

 

  

A 點擊【 】轉入要核銷的請購單 

B 點擊【確認】 

A 填寫核銷資料 
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(5).點擊確認後，下方會出現核銷資料狀況 

按下【複製】按鈕可以複製同筆明細；勾選核銷明細後，按下【刪除明細】按鈕，可刪除所勾選的

核銷明細。 

 
(6).完成主單填寫後 

A：點擊【所得稅相關清冊】頁籤 

B：點擊【新增】填寫所得稅相關清冊 

  

 

 

  

A 點擊【所得稅相關清冊】頁籤 

B 點擊【新增】 



18 
 

(7). 填寫清冊資料 

A：選擇清冊類別、填寫清冊資料 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：勾選是否自動產生支付清冊，將可自動產生支付清冊資料 

 

(8). 確認完畢後 

A：清冊填寫完成確認後畫面如下。 

B：點擊【支付清冊】。 

 

(9). 在支付清冊頁面上 ，即可看到自動產生的支付清冊資料 

 

 

 

  

A 填寫清冊資料，下圖為明細資料範例 

B 點擊【確認】 

B 點擊【支付清冊】 
A 清冊填寫完成確認後畫面如下 

請選擇是否自動產生支付清冊 
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(10). 完成單據填寫後，回到核銷申請主頁面，畫面出現方才新增的核銷單 
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2.2 新增直接核銷單單據 

 (1).在核銷申請頁面上 

A：點擊【新增】。 

 

(2).進入新增頁面後  

A：填寫核銷單資訊 

B：點擊【確認】按鈕。 

 

(3).點擊確認後，頁面下方出現，新增預算計畫的區塊 

 

A 點擊【新增】 

A 填寫核銷單資訊 

B 點選【確認】 
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(4).新增預算計畫 

A：點擊【新增】按鈕。 

 

(5).開啟選擇預算計畫視窗  

A：點擊 選取預算計畫 

B：填寫使用說明、區分、申請金額 

C：點擊【確認】按鈕 

 

 

 

 

  

C 點擊【確認】按鈕 

B 填寫使用說明、區分、申請金額 

 

A 點擊選取預算計畫 

A 點擊【新增】按鈕 
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(6).預算計畫選擇完畢 

A：點擊【確認】按鈕 

 

(7).完成主單填寫後 

A：點擊【所得稅相關清冊】頁籤 

B：點擊【新增】填寫所得稅相關清冊 

  

 

 

  

A 點擊【確認】按鈕 

A 點擊【所得稅相關清冊】頁籤 

B 點擊【新增】 
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(8). 填寫清冊資料 

A：選擇清冊類別、填寫清冊資料 

B：點擊【確認】按鈕。 

備註：勾選是否自動產生支付清冊，將可自動產生支付清冊資料 

 

(9). 確認完畢後 

A：清冊填寫完成確認後畫面如下。 

B：點擊【支付清冊】。 

 

(10). 在支付清冊頁面上 ，即可看到自動產生的支付清冊資料 

 

 

 

  

A 填寫清冊資料，下圖為明細資料範例 

B 點擊【確認】 

B 點擊【支付清冊】 
A 清冊填寫完成確認後畫面如下 

請選擇是否自動產生支付清冊 
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(11). 完成單據填寫後，回到核銷申請主頁面，畫面出現方才新增的核銷單 

 

 

2.3 新增差旅報告書 

(1). 當主單支出黏存格式選擇【差旅】存檔後，會出現【差旅報告書】頁籤 

 

(2). 選擇出差地為國內或國外，系統會顯示相關的編輯欄位 

 

  

選擇【出差地】 

支出黏存格式選擇【差旅】 
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(3).出差地為國內時的編輯畫面 

 

(4). 出差地為國外時的編輯畫面 
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(5). 在差旅報告書頁面上 ，即可看到自動產生的差旅報告書資料 

 

 

3、如何將核銷單【送審】 

(1).欲將核銷單送出審核，請在欲送審單據後方的確印按鈕 

A：點擊【確認列印】。 

 

(2). 該核銷單現況，變為審核中 

 

  

A 點擊【確認列印】 
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4、如何【列印核銷單報表】 

(1).在動支單(請購及借支)頁面上 

A：點擊【 】。 

 

(2).開啟表單列印視窗 

 A：點擊【列印】按鈕。 

 

支出黏存格式為【一般】 

 

 

支出黏存格式為【差旅】 

 

 

 

  

A 點擊【 】 

A 點擊【列印】按鈕 
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三、共同供應契約維護 

功能路徑：【請購相關作業】->【共同供應契約維護】 

功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除、共供應契約，給予動支單選擇。 

(一)、點擊【請購相關作業】->【共同供應契約維護】即可進入該作業，進行以

上相關功能的動作。       
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1、如何【查詢】共同供應契約 

 (1).在查詢條件區域，可以文號及類別名稱，查詢供應契約： 

A：查詢條件區域。 

B：【查詢】按鈕。 

 
(2).查詢範例為：查詢類別名稱為金色契約的供應契約。 

A：類別名稱輸入金色契約。 

B：點擊【查詢】按鈕。 

 

 

(3).查詢結果如下：查詢到類別名稱為金色契約之契約。 

 

 

 

  

B【查詢】按鈕 
A 查詢條件區域 

B 點擊【查詢】按鈕 
A 類別名稱輸入金色契約 



30 
 

2、如何【新增】共同供應契約 

 (1).在共同供應契約頁面上： 

A：點擊【新增】。 

 

 

(2).在共同供應契約頁面上： 

A：填寫共同供應契約內容。 

B：點擊【確認】。 

 

(2).確認後，來到附件頁面上： 

A：點擊【檔案上傳】。 

B：【選擇上傳檔案】。 

C：點選【確認】。 

 

(3).上傳完畢後，回到共同供應契約頁面上，即可看到方才新增的供應契約： 

 

A 點擊【新增】 

B 點擊【確認】 

A 填寫共同供應契約內容 

A 點擊【檔案上傳】 

B【選擇上傳檔案】 

C 點選【確認】 


