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請購單注意事項

(一)請購單紙本有錯誤，請於修正紙本時一併修正地教系統(紙

本可以手改並壓章，若塗改太多請重新列印並核章)。

(二)發票及收據請勿黏貼過近，以致無法看到表頭及內容，發票

多可貼於A4白紙後再貼於請購單上，並由承辦人於發票之間

蓋騎縫章。

(三)講座鐘點費請檢附領據，單張請購單達三人以上請列清冊，

清冊請貼在請購單上，領據請檢附在後面。

(四)搭乘計程車請事先長官簽准(除緊急情況，請於請購單註明

原因)，並於核銷時檢附收據。

(五)請購單請確認各欄位及會辦單位已核章後，再送至會計室。

會計室
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請購單注意事項(續)

(六)請購單核章方式

-非人事費

*「保管」及「財物

登記」，於財產或

非消耗品產生時，

才需核章。

會計室

採購經辦人

會計主任 校長

校長會計主任

事務組長

事務組長

總務主任

驗收人

申請人

單位主管

會辦：

申請人

會辦：

總務主任

單位主管

財產登記

財產保管人
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請購單注意事項(續)

(七)請購單核章方式

-人事費(鐘點費、

學生退費、獎學金

、補助金等)

會計室

經辦人 會計主任 校長

校長會計主任驗收人

申請人

單位主管

申請人 單位主管

收入登記
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請購單注意事項(續)

(八)暫付流程(更新暫付及新增暫付轉正表單)
1.請於請購單拉選科目1315，子目代號先不拉，由會計室設置暫付子目代號，黏貼
發票，並檢附預付/暫付款項申請表及公文。

2.請於款項入帳後，填列預付/暫付款項轉正會辦單，後面檢附公文及預算控制查詢
資料，移會計室辦理轉正。

會計室


