
電子請購系統簽核
程序及注意事項

10 萬元以下一次核銷請購



簡報大綱
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（耗材類）
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耗材類執行程序說明 4

1.主計室請購系統:輸入代碼、密碼、驗證碼 3.編輯經費、品名、受款人等按「存入」

一次請購核銷（耗材類）

2.選取「十萬元(含)以下一次核銷請購」 4. 「存入」後螢幕跳出視窗詢問是否直接
印表，請按「確定」



耗材類執行程序說明 5

5.支出憑證黏存單之「經辦人」及「驗收或證
明」欄務必核章並掃描存為 PDF 檔(檔名請命
名黏存單右上角單號，例:T110GA000907)

6.再次進入請購系統，點選「購案管理」，
選擇欲核銷之單號後按「列印」

一次請購核銷（耗材類）

7.系統詢問是否送簽核作業﹖請按「確定」

注意：請購與經辦為同一個人

建議：黏貼發票或收據後掃描



「十萬元以下一次核銷請購」耗材類請購動支簽核流程 6

一次請購核銷（耗材類）

掃描簽核
(黏貼發票或收據，另存動
支單號檔名)

列印核章
(經辦、驗收或證明欄核章)

編輯存入
(編輯經費、品名、受款人)

請購動支
(輸入代碼、密碼、驗證碼)1

2

3

4



耗材類執行程序說明 7

1.使用讀卡機及請購人之自然人憑證，請購
系統自動串接線上簽核系統進行簽核動作

3.上傳應附文件(支出憑證黏存單 PDF 檔、
發票或收據掃描檔及其他應備文件等）

一次請購簽核（耗材類）

2.請依校區選擇簽核流程模組(行政或學術單位)

備註：存檔名稱請與動支單號相同



耗材類執行程序說明 8

4.輸入校務系統帳號、密碼及自然人憑證
PIN 碼後送簽核，完成電子簽核作業

5.完成電子簽核作業後，顯示之簽核關卡
歷程，如發現有誤，可以關卡抽回修正

一次請購簽核（耗材類）

6.資料如果有誤，審核單位將會退件回請
購人，修正後上傳，流程重新開始



「十萬元以下一次核銷請購」耗材類請購動支簽核流程 9

一次請購簽核（耗材類）

帳號密碼
(PIN碼送簽核)

憑證附件
(瀏覽檔案、上傳)

點選流程
(依校區點選行政或學術)

線上簽核
(須備讀卡機、自然人憑證)1

2

3

4



（耗材類）
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耗材類執行程序說明 11

1.主計室請購系統:輸入代碼、密碼、驗證碼 3.編輯經費、品名、受款人等按「存入」

分次請購核銷（耗材類）

2.選取「十萬元(含)以下分次核銷請購」 4. 「存入」後螢幕跳出視窗詢問是否直接
印表，請按「確定」



耗材類執行程序說明 12

分次請購核銷（耗材類）

分期付款案：選擇十萬元(含)以下分次核銷請購

• 第一次動支（無核銷）請使用紙本流程

• 爾後分期核銷時請選擇線上簽核一次核銷流程

• 動支單檔名請存動支單序號上傳檔案包括分期付款表

分期付款核銷流程與一次請購核銷流程相同

• 請購為紙本流程，核銷為線上簽核流程
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耗材類執行程序說明 14

不利用共契

備註：
1、屬共同供應契約項目或
公告指定採購環保標章產
品，不利用則須檢視是否
檢附「不利用共契申請
書」，直接填寫完成無須
核章，但須寫明申請人姓
名、連絡電話及日期，電
子簽核視同已核章。
2、上傳檔案包括「經辦與
驗收已核章並黏貼發票或
收據之動支單」及不需核
章之「不利用共契申請書」

是否為共同供應契約或環章產品
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4
（財產及非消類）



耗材類執行程序說明 16

1.主計室請購系統:輸入代碼、密碼、驗證碼 3.編輯經費、品名、受款人等按「存入」

一次請購核銷（財產類）

2.選取「十萬元(含)以下一次核銷請購」 4. 「存入」後螢幕跳出視窗詢問是否直接
印表，請按「確定」



耗材類執行程序說明 17

5.支出憑證黏存單之「經辦人」及「驗收或證
明」欄務必核章並掃描存為 PDF 檔(檔名請命
名黏存單右上角單號，例:T110GA000907)

6.再次進入請購系統，點選「購案管理」，
選擇欲核銷之單號後按「列印」

一次請購核銷（財產類）

7.系統詢問是否送簽核作業﹖請按「確定」

注意：請購與經辦為同一個人

建議：黏貼發票或收據後掃描



「十萬元以下一次核銷請購」耗材類請購動支簽核流程 18

一次請購核銷（財產類）

掃描簽核
(黏貼發票或收據，另存動
支單號檔名)

列印核章
(經辦、驗收或證明欄核章)

編輯存入
(編輯經費、品名、受款人)

請購動支
(輸入代碼、密碼、驗證碼)1

2

3

4



財產及非消類執行程序說明 19

1.財產增加單及憑證正本會送綜業處審查，審查完成紙本直接送主計室。
2.依本校採購作業要點規定，小額採購得免付估價單，惟為核對財產廠牌與型號，請檢附報價單。
3.財產單僅經辦及使用單位欄核章、金額錯誤需退還申請單位，其餘誤繕請綜三組或資產組承辦逕
行修正。
4.財產增加單無須上傳簽核系統，無須請申請補上傳。

一次請購核銷（財產類
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共同供應契約審查流程 21

共同供應契約

核銷決行主計室主管申請人採購組申請決行主計室總務處資產組主管申請人

申請人須檢附：

1.共約請購單

2.動支申請單

以上無須核章

1.確認表單是否完整

2.非環章商品是否有申

請書

1.程序完成後辦理下訂

2.交貨完成黏貼發票及

印製財產單

1.紙本核銷憑證蓋驗收或

證明欄，無須上傳

2.財產增加單請保管人及

主管核章完成後，連同憑

證逕送主計室

判列財產編號



簡報結束
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