
線上請購單登打範例 

登打步驟：摘要→細目備註→可用科目→子目或分支計畫、用途別→用人費用類別、統計註記(無則 

免)→摘要→確認 

摘要:請依第5頁說明登打 

細目備註:依需求登打(此細

目備註會顯示於請購單之備

註欄) 

預算內：

可用科目：531 國民中學教育

分支計畫：53140823、28、88 等

用途別：依各處室需求拉選 

預算外:

可用科目:2123應付代收款、1315暫付款等 

子目:依公文拉選各補助款代號 

經費來源:不論預算內及預算外，皆須拉選「非特

別經費來源」 

用人費用:請購用人費用時

拉選適當人員(1開頭之用

途別才需拉選) 

統計註記:依公文需要拉選 

摘要:請依第5頁說明登打 



步驟：細目編輯→新增請購明細→品名、規格、單位、數量、單價→受款人資料→確認或繼續新增 

按選細目編輯進入，並點選新增請購細項→確

定 

1. 依序輸入品名、規格、單位、數量、單價等資料，若無規格可

不必填列。 

2. 總價由系統自動計算產出。

最後按確認，或繼續新

增。 



步驟：請購明細新增完畢→離開→儲存→跳回原請購單主表 

步驟：請購單→選取原登打單號→按編輯→重新進入請購單主表→請購單列印 

請購單列印或請購明細表列印(明細項過多

使用) 



請購時(參秀峰高範例): 

申請人 

單位主管 

採購經辦人 

總務主任 

會計主任 

校長 

細目備註如有登打會顯示於備註 

財產保管或領用人 

財管 or 出納課稅登記 

驗收人 會計主任 校長 

由王曉明代墊 

1.若為 1 萬塊以下之
代墊請在受款人框框

裡手寫備註由誰代墊

2.若為 1 萬塊(含)以

上除了備註外，請於

請購單後附代墊款歸

墊陳核表。

原則：品名、規格、單位、

數量、單價請逐一敘明，勿

以「○○○一式」籠統帶

過。 

例外：如有報價單等附件

者，則方得以「○○○一

式，詳附件」方式表達。 

事務組長
(需與經手人不

同人)總務主任

經手人

會辦:

事務組長 

會辦:

單位主管



核章方式: 

1.請購時(仍依以往紙本順序核章):

⚫ 經辦單位請採購經辦人核章並會辦事務組長、總務主任核章，若為人事費(鐘點、學生救助

金、退費等)之案件下方各請購欄位不須核章。

2.核銷時(上方):

⚫ 經(承)辦單位欄:

(1) 非人事費之請購→請經手人核章會辦事務組長、總務主任核章。

(2) 人事費之請購(講座、社團鐘點、學生獎助救助金、退費等) →請申請單位承辦人及其主
任核章。

⚫ 保管人為財產、非消耗品領用人。

⚫ 財務登記為財管人員，若為消耗品財管人員免蓋；若為鐘點費等需登記所得時為出納核章。

⚫ 驗收或證明:

(1) 非人事費之請購→請驗收人+主管(同下方請購)核章。

(2) 人事費之請購→請申請單位主任核章即可。
⚫ 經手人、單位主管、會計主任、校長，請務必蓋騎縫章(要蓋在發票黏貼處中間)。

摘要登打方式:

1.預算內:付+用途別代號名稱+用途說明(處室-組別或名字
ex:付321辦公事務用品-教務處文具採購-影印紙等(教務-教學
ex:付257雜項設備修護費-112年8月飲水機保養費-濾心更換及管路清洗等(總務-幹事

2.預算外:支+補助計畫代號名稱+項目+用途說明(處室-組別或名字
ex:支L725IJ-「112學年度游於藝巡展計畫」上學期所需經費-9/22外聘講師鐘點費(學務-訓育
ex:支L729FF-新北市111學年度『科學+』學校實施計畫經費-教材教具費-濾紙等(學務-衛生

3.預算外暫付款:支暫付+暫付款代號+項目+用途說明(處室-組別或名字
ex:支暫付H10013-特殊教育專業服務9月鐘點費12@1000(輔導-特教
ex:支暫付H10012-112學年度第1學期國民中學本土語文（閩客語及原住民族語）-8-9月客語
鐘點費(教務-教學 



黏貼憑證時(參金山範例): 

核銷時原請購金額與實支金額不符之處理(實支金額小於請購金額為前提) 

步驟：紙本實支金額修改後蓋章→進簽證系統修改請購金額(免再新重印至請購憑證黏存單) 



⚫ 需要用兩筆用途別去分攤發票金額(發票無法拆分)時:

發票金額為 2000元，需要使用 321、323用途別支應時。(補助款同理，需要兩筆以上補助款去支應

同一張發票時。)

1. 先新增請購細項(同以往的方式):

2.點選編輯細目→新增請購細項→登打品名、規格、數量、單價等



2. 打完後請購單顯示為下圖(顯示詳支出科目分攤表)，請購單會顯示發票總額 2000



3. 請購單列印選項裡勾選科目分攤表列至最細項，並列印支出科目分攤表(列印出來如下)，並將支

出科目分攤表黏貼於請購單上(先貼支出分攤在貼發票，發票在最上面)



⚫ 老師代墊多筆(EX 餐費、房費、交通費等)以一筆子目或用途別支應時(須為同一廠商，不同廠商

請登打不同筆請購單):(範例:教練代墊移地訓練餐費 800，房費 3000，總共 3800 元，由 LXXXXX 支應
1. 新增請購細項(金額可不打，於細目備註登打數筆金額時系統會自動加總)

2. 點選該筆請購細項的細目編輯

3. 登打 2筆細目(一筆登打完點選繼續新增，之後確認再離開)



4. 請購單系統就會自行加總為 3800，這時點進去看金額部分呈現灰色式不能更改的，如果要修正

要去細目編輯裡作個別的修改

5. 請購單列印時就會列出個別細項(餐費、房費)




