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Agenda

• 壹、介面操作
• 貳、介面操作
• 參、請購單 – 請購流程(請購、付款、製作憑單)

• 肆、付款申請單 – 付款申請流程(付款、製作憑單)

• 伍、零用金撥補申請單 – 零用金撥補流程
• 陸、付款憑單 – 付款憑單流程
• 柒、機關管理者功能說明
• Q&A
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壹、概述
-課前說明
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二、登入系統(1/5)
入口(測試區)
愛上網->測試區->教育基金電子請購暨核銷系統(測試區)
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二、登入系統(2/5)
→登入成功



1. 可登入員工愛上網，但無法進入電子請購核銷系
統

2. 員工愛上網無法登入
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說明：本系統取用新公文系統使用者資料(E-mail)，故無法登入時
，須到新公文系統修正電子郵件資料。就是要跟員工愛上網的e-
mail一致。

三、登入問題(1/2)

說明：員工愛上網帳號請確認有無問題。
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排除方式：至新公文系統設定電子郵件資料與員工愛上網登入帳號(E-mail)相符，
介接排程於03:15、13:00啟動，同步後，即可登入。

三、登入問題 (2/2)
無法登入時請確認新公文系統資料
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四、系統入口(正式區)
愛上網->行政作業->教育基金-電子請購暨核銷系統
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㇐、作業流程樣態(1/2)
請購單 付款申請單



㇐、作業流程樣態(2/2)
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請購系統

核銷系統

會計系統

支付作業

請購單
起單紙本

系統

系統

系統

紙本

系統

系統

紙本

紙本

系統

系統 系統系統

付款申請單
起單
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貳、介面操作
-功能介紹
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㇐、電子核銷系統畫面簡介(1/4)
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㇐、電子核銷系統畫面簡介(2/4)



13

顯示自己身上起單
後尚未送出之工作

顯示自己身上代理
其他人員之工作

㇐、電子核銷系統畫面簡介(3/4)
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㇐、電子核銷系統畫面簡介(4/4)
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二、表單簡介
• [請購單]：
物品請購使用，單據審核流程包含請購申
請與付款申請。

• [付款申請單]：
非採購案件或預算內付款案件時付款申請
使用，單據審核流程為付款申請。

• [零用金撥補申請單]：
零用金管理人批次撥補使用，由零用金管
理人提出申請，彙整所負責承辦案件(包含
請購單、付款申請單)，一次性送陳會計單
位進行製作付款憑單。

• [付款憑單]：
付款憑單審核流程，會計單位在AIS會計
系統建立付款憑單後，啟動付款憑單流程
進行審核。



[送陳]：同㇐角色單位的單位審核。
[會畢]：不分身分可直接點選[會畢]，送往下㇐個處理單位。
[單位核決]：若人員為單位主管則可直接點選[單位核決]，送往下㇐個處理
單位。
[決行]：於機關首⾧審核階段。
[退回上㇐關]：退回上㇐關審核階段。
[退回申請人]：退回啟單申請人。

三、簽核按紐之區別
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四、排除項目
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貳、請購單
-請購流程
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請購承辦
/單位審核

採購單位
/單位審核

會辦單位
/單位審核

會計單位
/單位審核

政風單位
/單位審核

首長

請購單(㇐)_請購階段

進入請購單_付款(核銷)階段

情境:自行辦理/委託採購單位辦理



付款承辦
/單位審核

採購單位
/單位審核

付款會辦單位
/單位審核

首長

請購單(二)_付款階段

零用金單位(一)
/單位審核

財產登記單位
/單位審核

會計單位
/單位審核

會計會辦單位
/單位審核

零用金單位(二)
/單位審核

製作
付款憑單

出納單位
/單位審核

情境:自行辦理/委託採購單位辦理
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教育基金請購流程-流程圖(㇐)

請購階段 請購承辦 單位審核

政風單位

會計單位 單位審核

單位審核

機關首⾧

採購單位 單位審核

請購承辦選擇
是否加簽

請購承辦選擇
是否加簽
最多3個最少0個

下接付款承辦

會辦
單位(一)

單位
審核

會辦
單位(三)

會辦
單位(二)

單位
審核

單位
審核



依採購方式選項
加簽請購單位或
採購單位

付款承辦 單位審核

請購或
採購單位

單位審核

會計單位 單位審核

零用金單位 單位審核
由付款經辦單位
勾選是否加簽

財產登記單位 單位審核
依付款經辦勾選需
送財產登記的選項
決定是否加簽

付款承辦選擇
是否加簽
最多3個最少0個

會辦
單位(一)

單位
審核

會辦
單位(三)

會辦
單位(二)

單位
審核

單位
審核

下接會計單位選擇是
否加簽
最多3個最少0個

付款階段
(㇐)

後面還有接續的流程

教育基金請購流程-流程圖(二)
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會計單位 單位審核
若會計單位選擇加簽
會辦單位，則會辦簽
核完畢，會再返回會
計單位關卡審核。
若無加會，則無須經
此關卡

會辦
單位(一)

單位
審核

會辦
單位(三)

會辦
單位(二)

單位
審核

單位
審核

下接出納或零用金單
位

會計單位選擇
是否加簽
最多3個最少0個

機關首⾧

付款階段
(二)

教育基金請購流程-流程圖(三)
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出納輸入受
款人明細及
付款方式

製作付款
憑單

零用金保管
單位撥補

零用金承辦選擇需
用零用金支付
首長決行後送至此

付款經辦未勾選加
簽零用金單位
首長決行後送至此

停留製作付款憑單關
卡，會計認領工作
後﹐到會計系統製作
付款憑單

流程結束(另起零
用金撥補申請)

製作憑單階段

教育基金請購流程-流程圖(四)
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啟動新工作
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關卡：請購承辦_請購階段請購流程-請購單(請購階段)

請購承辦
請購承辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：請購承辦_請購階段

共有A、B兩版，以A版為範例說明

A版本以頁籤呈現A版本以頁籤呈現

B版本以縮放呈現B版本以縮放呈現

請購承辦
請購承辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)

(支援多會計科目)
* 星號為必填部份

關卡：請購承辦_請購階段

5.點選新增
項目，開啟
子畫面，逐
筆新增請購
項目。

5.點選新增
項目，開啟
子畫面，逐
筆新增請購
項目。 6.點選批次新增項目，開

啟子畫面，使用csv匯入
多筆請購項目。

6.點選批次新增項目，開
啟子畫面，使用csv匯入
多筆請購項目。

1.選擇會計年度
與基金名稱
1.選擇會計年度
與基金名稱

4. 選擇自行辦理
或採購單位辦理
4. 選擇自行辦理
或採購單位辦理

[請購項目] 頁籤

2.此項會影響KPI值，請參考備忘

錄正確判斷及勾選。

2.此項會影響KPI值，請參考備忘

錄正確判斷及勾選。

3.「用途說明」撰寫方式：「科室名稱

第1個字-採購內容簡述-用途簡述」(如：

軍-名片-行政業務)

3.「用途說明」撰寫方式：「科室名稱

第1個字-採購內容簡述-用途簡述」(如：

軍-名片-行政業務)

單號格式:
03(系統別)01(表單別)1(版本)09(年度)
0000001(流水號7碼)

單號格式:
03(系統別)01(表單別)1(版本)09(年度)
0000001(流水號7碼)

請購承辦
請購承辦
單位審核



請購流程-請購單(請購階段) 關卡：請購承辦_請購階段

請購項目[新增項目]子畫面

估價單價：建議先洽請購

單位取得相關資訊

估價單價：建議先洽請購

單位取得相關資訊
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* 星號為必填部份
請購承辦

請購承辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：請購承辦_請購階段

1.開啟子畫面，修
改該筆項目
1.開啟子畫面，修
改該筆項目

2.跳出確認刪除畫面，點
選確定，即刪除該筆項目
2.跳出確認刪除畫面，點
選確定，即刪除該筆項目

[請購項目] 頁籤
請購承辦

請購承辦
單位審核



關卡：請購承辦_請購階段
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請購流程-請購單(請購階段)

[經費來源] 頁籤

點選新增項目，開
啟子畫面，新增經
費來源。

點選新增項目，開
啟子畫面，新增經
費來源。

請購承辦
請購承辦
單位審核



關卡：請購承辦_請購階段

1. 填寫明細摘要1. 填寫明細摘要

2. 填寫
可用科目代碼

2. 填寫
可用科目代碼

3. 若[可用科目
代碼]為5開頭，
填寫分支計
畫。

3. 若[可用科目
代碼]為5開頭，
填寫分支計
畫。

4. 若[可用科目
代碼]為5開頭，
填寫用途別。

4. 若[可用科目
代碼]為5開頭，
填寫用途別。

5. 若「用途別」
為1開頭，填
寫用人費類別。

5. 若「用途別」
為1開頭，填
寫用人費類別。

6. 若「可用科目
代碼」為4碼
以上，則可填
寫子目。

6. 若「可用科目
代碼」為4碼
以上，則可填
寫子目。
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請購流程-請購單(請購階段)

* 星號為必填部份
請購承辦

請購承辦
單位審核

「可用科目」
及「分支計畫」
可參考預算書

「可用科目」
及「分支計畫」
可參考預算書

經費來源[新增項目]子畫面



關卡：請購承辦_請購階段

10.若「預計轉入科目」
為5開頭的餘絀表科
目，則此兩欄必填。

8. 若「預計轉入科
目」為4碼以上平
衡表科目，則可
編輯「預計轉入
子目」。

8. 若「預計轉入科
目」為4碼以上平
衡表科目，則可
編輯「預計轉入
子目」。

11. 若「用途別」或
「預計轉入用途別」
為51開頭，則此欄
「經費來源」必填。

11. 若「用途別」或
「預計轉入用途別」
為51開頭，則此欄
「經費來源」必填。

9. 填寫簽證數&請
購金額

9. 填寫簽證數&請
購金額
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請購流程-請購單(請購階段)

請購承辦
請購承辦
單位審核

7. 若「可用科目代
碼」為1113、
115x、212x，則
可填寫預計轉入
科目。

7. 若「可用科目代
碼」為1113、
115x、212x，則
可填寫預計轉入
科目。

* 星號為必填部份

經費來源[新增項目]子畫面



關卡：請購承辦_請購階段
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請購流程-請購單(請購階段)

[經費來源] 頁籤

1. 開啟子畫面，修
改該筆項目。

1. 開啟子畫面，修
改該筆項目。

2. 跳出確認刪除畫面，點選
確定，即刪除該筆項目。

2. 跳出確認刪除畫面，點選
確定，即刪除該筆項目。

請購承辦
請購承辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)

選擇上傳檔
案與上傳
選擇上傳檔
案與上傳

開啟[詢估價子畫
面]新增項目
開啟[詢估價子畫
面]新增項目

關卡：請購承辦_請購階段

請購承辦
請購承辦
單位審核

建議先洽請購單位取得估價資訊

[估價資訊] 頁籤
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請購流程-請購單(請購階段)

1. 填寫統編後按[查詢]1. 填寫統編後按[查詢]

2.填寫詢得價格2.填寫詢得價格

４. 填寫完成後點選[確定]，帶回主單４. 填寫完成後點選[確定]，帶回主單

估價資訊[新增項目]子畫面

關卡：請購承辦_請購階段

系統查詢

請購承辦
請購承辦
單位審核

3.至少㇐筆廠商資
訊需勾選「預計
採購對象｣

3.至少㇐筆廠商資
訊需勾選「預計
採購對象｣

廠商無統編者，需上傳「非拒往查詢結果」至「上傳估價資訊」內

* 星號為必填部份
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請購流程-請購單(請購階段)

1. 填寫統編1. 填寫統編

2. 填寫廠商名稱及地址2. 填寫廠商名稱及地址

3. 選擇是否為拒絕往
來廠商

3. 選擇是否為拒絕往
來廠商 ５.填寫詢得價格５.填寫詢得價格

6.填寫完成後點選
確定，帶回主單

6.填寫完成後點選
確定，帶回主單

關卡：請購承辦_請購階段

手動輸入

請購承辦
請購承辦
單位審核

４.至少㇐筆廠商資
訊需勾選「預計採
購對象｣

４.至少㇐筆廠商資
訊需勾選「預計採
購對象｣

廠商無統編者，需上傳「非拒往查詢結果」至「上傳估價資訊」內

估價資訊[新增項目]子畫面

* 星號為必填部份
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請購流程-請購單(請購階段)

３. 上傳「估價單」與
「非拒往查詢結果」
３. 上傳「估價單」與
「非拒往查詢結果」

關卡：請購承辦_請購階段

1. 開啟子畫面，修
改該筆項目。

1. 開啟子畫面，修
改該筆項目。

2. 跳出確認刪除畫面，點
選確定，即刪除該筆項目
2. 跳出確認刪除畫面，點
選確定，即刪除該筆項目

請購承辦
請購承辦
單位審核

建議先洽請購單位取得估價資訊

[估價資訊] 頁籤
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請購流程-請購單(請購階段)

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

關卡：請購承辦_請購階段

請購承辦
請購承辦
單位審核

經費自他科室勻支時，請加會該單位並指定人員

[會辦資訊] 頁籤
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：請購承辦_請購階段

請購承辦
請購承辦
單位審核

本階段上傳之檔案將自動轉入付款階段「請購依據」內

選擇上傳檔案選擇上傳檔案

注意：一定要按「Upload」，否則檔案不會上傳。

檔案上傳結果檔案上傳結果

注意：沒看到這塊檔案就是沒上傳成功。

[相關附件上傳] 頁籤



40

請購流程-請購單(請購階段)

選擇下個流程人
員後[送陳]
選擇下個流程人
員後[送陳]

“有”插入自然人憑證時簽章輸入
畫面，填寫pin碼後送出，該工作即
送往下㇐關人員

“有”插入自然人憑證時簽章輸入
畫面，填寫pin碼後送出，該工作即
送往下㇐關人員

關卡：請購承辦_請購階段

儲存表單資料後跳
回Portal待辦事項
儲存表單資料後跳
回Portal待辦事項

儲存表單資訊儲存表單資訊

啟單人才可刪除表單啟單人才可刪除表單

請購承辦
請購承辦
單位審核

選擇”指定人員”並
接續選擇所屬採購負
責人

選擇”指定人員”並
接續選擇所屬採購負
責人

選擇”會計單位”選擇”會計單位”

視需求打勾，打勾者請選擇”
政風單位“(不選人) 
視需求打勾，打勾者請選擇”
政風單位“(不選人) 

“沒有”插入自然人憑證時，簽章
輸入畫面，填寫完整e-mail後送出，
該工作即送往下㇐關人員。

“沒有”插入自然人憑證時，簽章
輸入畫面，填寫完整e-mail後送出，
該工作即送往下㇐關人員。



41

請購流程-請購單(請購階段) 關卡：單位審核_請購階段

請購承辦
請購承辦
單位審核

[待處理工作]表單畫面

單位主管時
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：單位審核_請購階段

單位主管時

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[單位核決]，送往下一個
處理單位。

請購承辦
請購承辦
單位審核

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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請購流程-請購單(請購階段)
關卡：採購單位(請購)_請購階段

採購承辦
採購承辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)

可調整估價資訊項目可調整估價資訊項目

可上傳附件可上傳附件

關卡：採購單位(請購)_請購階段

開啟子畫面，
修改該筆項
目。

開啟子畫面，
修改該筆項
目。

跳出確認刪除畫面，
點選確定，即刪除
該筆項目。

跳出確認刪除畫面，
點選確定，即刪除
該筆項目。

採購承辦
採購承辦
單位審核

可新增項目，
開啟 [詢價
資訊子畫面]

可新增項目，
開啟 [詢價
資訊子畫面]



45

請購流程-請購單(請購階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

關卡：採購單位(請購)_請購階段

採購承辦
採購承辦
單位審核

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：會辦單位(n)_請購階段

會辦單位
會辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)

可上傳附件可上傳附件

關卡：會辦單位(n)_請購階段

會辦單位
會辦
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)

非單位主管時

關卡：會辦單位(n)_請購階段

會辦單位
會辦
單位審核

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：單位審核_請購階段

會辦單位
會辦
單位審核 單位主管時
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：單位審核_請購階段

會辦單位
會辦
單位審核

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

單位主管時

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。
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請購流程-請購單(請購階段)

會計單位未指定簽核人員，系統以佇列執行，故會計
單位皆可簽核。

關卡：會計單位(請購)_請購階段

會計單位
會計
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)
關卡：會計單位(請購)_請購階段

會計單位
會計
單位審核 未指定簽核人員，系統以佇列執行，故同一單位皆可

簽核。
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請購流程-請購單(請購階段)
關卡：會計單位(請購)_請購階段

會計單位
會計
單位審核

注意：若沒有[認領此工作]，則無法對資料編輯或送陳。
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請購流程-請購單(請購階段)

注意：24小時內皆可「退回認領」，退回會計單位佇列認領。
若超過24小時，請選擇「退回上一關」，請上一關同仁重新送單。

關卡：會計單位(請購)_請購階段

會計單位
會計
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段)
關卡：會計單位(請購)_請購階段

會計單位
會計
單位審核

可新增項目，開
啟經費來源子畫
面。

可新增項目，開
啟經費來源子畫
面。

可調整經費來源項目可調整經費來源項目

跳出確認刪除畫面，點選確
定，即刪除該筆項目。
跳出確認刪除畫面，點選確
定，即刪除該筆項目。

開啟子畫面，修
改該筆項目。
開啟子畫面，修
改該筆項目。

(支援多會計科目)

[經費來源] 頁籤
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請購流程-請購單(請購階段)

會計單位
會計
單位審核

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

關卡：會計單位(請購)_請購階段
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請購流程-請購單(請購階段)

會計單位
會計
單位審核

關卡：單位審核_請購階段
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請購流程-請購單(請購階段)

於會計關卡送往下一關後，核銷系統會到[地方教育
發展基金會計資訊系統] 取得1組[AIS請購單號]。

會計單位
會計
單位審核

可新增項目，開
啟經費來源子畫
面。

可新增項目，開
啟經費來源子畫
面。

可調整經費來源項目可調整經費來源項目

跳出確認刪除畫面，點選確
定，即刪除該筆項目。
跳出確認刪除畫面，點選確
定，即刪除該筆項目。

開啟子畫面，修
改該筆項目。
開啟子畫面，修
改該筆項目。

關卡：單位審核_請購階段

[經費來源] 頁籤
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請購流程-請購單(請購階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

會計單位
會計
單位審核

關卡：單位審核_請購階段
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：政風單位_請購階段

政風單位
政風
單位審核
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：政風單位_請購階段

政風單位
政風
單位審核

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：首長(請購)_請購階段

首長
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請購流程-請購單(請購階段) 關卡：首長(請購)_請購階段

首長

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐關
處理單位
退回上㇐關
處理單位

退回原申
請人
退回原申
請人
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

請購決行後(1)自行採購者回到起單人(2)委採購單位採購者回到採承辦人。
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

請購決行後(1)自行採購者回到起單人(2)委採購單位採購者回到採承辦人。
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

開啟子畫面，修改
該筆項目。
開啟子畫面，修改
該筆項目。

[經費來源] 頁籤
(支援多會計科目)
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

修改明細摘要、請購金額

* 星號為必填部份

[經費來源]子畫面

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

[經費來源] 頁籤

帶回主單
金額會自動更新
帶回主單
金額會自動更新

(支援多會計科目)
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請購流程-請購單(付款階段)

開啟子畫面,新增項目開啟子畫面,新增項目

關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

[電子發票]子畫面

選擇查詢方式選擇查詢方式

顯示查詢電子發票
項目及其細項
顯示查詢電子發票
項目及其細項

輸入電子發票號碼時(1)英文字大寫(2)請連續輸入無空格無符號。
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核 修改核銷金額

必填必填

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單

[電子發票]子畫面
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤



請購流程-請購單(付款階段)

開啟子畫面新
增項目
開啟子畫面新
增項目

關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

此處上傳之檔案，其紙本應黏貼於請購核銷系統產製之「紙本單據保管單」，

由業務單位核章(承辦、主管)後，送會計室併其他紙本會計憑證留存。
73

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤
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請購流程-請購單(付款階段)
[新增紙本憑證]子畫面

* 星號為必填部份

關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

選擇憑證類型選擇憑證類型

選擇憑證日期選擇憑證日期

填寫憑證金額填寫憑證金額

填寫核銷金額填寫核銷金額

填寫廠商名稱或統㇐編號填寫廠商名稱或統㇐編號

上傳紙本憑證掃描檔上傳紙本憑證掃描檔

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單

是否為除外案件：此項會影響KPI值，請正確判斷及勾選。

若選擇”是”須選擇除外理由。

(1)所得稅法第11條所稱執行業務者。

(2)符合「統㇐發票使用辦法」第二章第4條規定得免用

或免開統㇐發票者，但其中「小規模營業人」不得除外。

(3)代徵費用(如：代徵下水道費、水源保育與回饋費、

代徵娛 樂稅等)  。

是否為除外案件：此項會影響KPI值，請正確判斷及勾選。

若選擇”是”須選擇除外理由。

(1)所得稅法第11條所稱執行業務者。

(2)符合「統㇐發票使用辦法」第二章第4條規定得免用

或免開統㇐發票者，但其中「小規模營業人」不得除外。

(3)代徵費用(如：代徵下水道費、水源保育與回饋費、

代徵娛 樂稅等)  。



請購流程-請購單(付款階段) 關卡：付款承辦_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

75

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤
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請購流程-請購單(請購階段)

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

關卡：請購承辦_請購階段

請購承辦
請購承辦
單位審核

經費自他科室勻支時，請加會該單位並指定人員

[會辦資訊] 頁籤
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請購流程-請購單(付款階段)

可選擇下個流程人員後送陳可選擇下個流程人員後送陳 送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

付款承辦
付款承辦
單位審核

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

儲存表單資料後跳
回Portal待辦事項
儲存表單資料後跳
回Portal待辦事項

儲存表單資訊儲存表單資訊
表單套表列印表單套表列印

選擇”單位”或”指
定處理人員”
選擇”單位”或”指
定處理人員”

1萬元以下採購，系統會自動勾「申
請零用金」，請選擇「指定人員」
1萬元以下採購，系統會自動勾「申
請零用金」，請選擇「指定人員」

請購(申請使用)單位請協助在簽核

意見欄註記：

1.本案驗收結果(如：驗收合格)。

2.案若有人先代墊付，請加寫

「已由ooo墊付」。

請購(申請使用)單位請協助在簽核

意見欄註記：

1.本案驗收結果(如：驗收合格)。

2.案若有人先代墊付，請加寫

「已由ooo墊付」。

付款承辦應在此關列印「紙本單據保管單」 ，
除了將單退回到付款承辦，後續關卡皆無法列
印「紙本單據保管單」 。

付款承辦應在此關列印「紙本單據保管單」 ，
除了將單退回到付款承辦，後續關卡皆無法列
印「紙本單據保管單」 。

關卡：付款承辦_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核
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請購流程-請購單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

付款承辦
付款承辦
單位審核

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[單位核決]，送往下一個
處理單位。

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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請購流程-請購單(付款階段)關卡：採購單位(付款)_付款階段

採購單位
採購單位
單位審核
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請購流程-請購單(付款階段)

* 星號為必填部份
採購單位

採購單位
單位審核

系統設定由請購單
位填寫，請各科室
協助提供資料

系統設定由請購單
位填寫，請各科室
協助提供資料

1.選擇[本案屬優先綠色採購案件]

2.選擇[本案屬優先公益採購案件]

3.購買1,000元以上財物且非消耗品時 ，[需送財產登記] 勾「是」

1.選擇[本案屬優先綠色採購案件]

2.選擇[本案屬優先公益採購案件]

3.購買1,000元以上財物且非消耗品時 ，[需送財產登記] 勾「是」

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤

關卡：採購單位(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段)

上傳附件上傳附件開啟驗收資訊
子畫面新增項
目

開啟驗收資訊
子畫面新增項
目

填寫驗收資訊填寫驗收資訊

* 星號為必填部份
採購單位

採購單位
單位審核

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤

關卡：採購單位(付款)_付款階段

[驗收資訊]子畫面

完成填寫後新增項目
至主表單
完成填寫後新增項目
至主表單
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請購流程-請購單(付款階段)

採購單位
採購單位
單位審核

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤

關卡：採購單位(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段)

開啟墊付款/罰
款 子畫面新增
項目

開啟墊付款/罰
款 子畫面新增
項目

選擇付款類型:
墊付款/罰款
選擇付款類型:
墊付款/罰款

輸入金額輸入金額

墊付款/罰款子畫面

輸入對象輸入對象

(墊付款及罰款資訊上傳)

完成填寫後新增項目
至主表單
完成填寫後新增項目
至主表單

採購單位
採購單位
單位審核 * 星號為必填部份

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤

關卡：採購單位(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

關卡：採購單位(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段)
關卡：付款會辦單位(n)_付款階段

會辦單位
會辦
單位審核
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可上傳附件可上傳附件

會辦單位
會辦
單位審核

關卡：付款會辦單位(n)_付款階段

請購流程-請購單(付款階段)

[會辦設定] 頁籤
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非單位主管時

會辦單位
會辦
單位審核

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

請購流程-請購單(付款階段)
關卡：付款會辦單位(n)_付款階段
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會辦單位
會辦
單位審核

請購流程-請購單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

單位主管時
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會辦單位
會辦
單位審核

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

單位主管時

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

請購流程-請購單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：零用金管理人_付款階段

零用金單位
零用金
單位審核
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請購流程-請購單(付款階段)

選擇是否通知
領款
選擇是否通知
領款

* 星號為必填部份

關卡：零用金管理人_付款階段

零用金單位
零用金
單位審核

1萬元以下採購，請於「是否零

用金支付」下勾選「是」

1萬元以下採購，請於「是否零

用金支付」下勾選「是」

[付款資訊] 頁籤



請購流程-請購單(付款階段) 關卡：零用金管理人_付款階段

零用金單位
零用金
單位審核

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

93
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關卡：會計單位(付款)_付款階段
請購流程-請購單(付款階段)

會計單位
會計
單位審核
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關卡：會計單位(付款)_付款階段
請購流程-請購單(付款階段)

會計單位
會計
單位審核 可調整經費來源項目可調整經費來源項目

開啟子畫面，修
改該筆項目。
開啟子畫面，修
改該筆項目。

[經費來源] 頁籤



96

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

經費自他科室勻支時，請加會該單位並指定人員

[會計加簽會辦] 頁籤

關卡：會計單位(付款)_付款階段
請購流程-請購單(付款階段)

會計單位
會計
單位審核
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可選擇下個流
程人員後送陳
可選擇下個流
程人員後送陳

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

關卡：會計單位(付款)_付款階段
請購流程-請購單(付款階段)

會計單位
會計
單位審核

退回上㇐關
處理單位
退回上㇐關
處理單位
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會計單位
會計
單位審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段

請購流程-請購單(付款階段)
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請購流程-請購單(付款階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

會計單位
會計
單位審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：首長(付款)_付款階段

首長
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請購流程-請購單(付款階段) 關卡：首長(付款)_付款階段

首長

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐關
處理單位
退回上㇐關
處理單位

退回原申
請人
退回原申
請人
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零用金管
理人

零用金管
理人審核

請購流程-請購單(製作憑單階段)
關卡：零用金管理人_付款階段
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勾選撥補勾選撥補

使用零用金

* 星號為必填部份

[付款資訊]頁籤

零用金管
理人

零用金管
理人審核

請購流程-請購單(製作憑單階段)
關卡：零用金管理人_付款階段



104

製作付款憑
單
製作付款憑
單

退回上㇐關
處理單位
退回上㇐關
處理單位

退回付款
承辦
退回付款
承辦

零用金管
理人

零用金管
理人審核

請購流程-請購單(製作憑單階段)
關卡：零用金管理人_付款階段
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請購流程-請購單(製作憑單階段)

填寫受款人明細
及付款方式

選擇是否輸入
受款人明細
選擇是否輸入
受款人明細

關卡：輸入受款人明細及付款方式_付款階段

非使用零用金

* 星號為必填部份

[付款資訊]頁籤
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請購流程-請購單(製作憑單階段)

填寫受款人明細
及付款方式

非使用零用金

關卡：輸入受款人明細及付款方式_付款階段

退回上㇐關
處理單位
退回上㇐關
處理單位

製作付款憑
單
製作付款憑
單
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參、付款申請單
-付款申請流程



付款承辦
/單位審核

採購單位
/單位審核

付款會辦單位
/單位審核

首長

付款申請單_付款階段

零用金單位(一)
/單位審核

財產登記單位
/單位審核

會計單位
/單位審核

會計會辦單位
/單位審核

零用金單位(二)
/單位審核

製作
付款憑單

出納單位
/單位審核

情境:自行辦理/委託採購單位辦理
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教育基金付款申請單流程-流程圖(㇐)

依採購方式選項加簽
請購單位或採購單位

付款承辦 單位審核

請購或採購
單位

單位審核

會計單位 單位審核

零用金單位 單位審核
由付款經辦單位勾選
是否加簽

財產登記單
位

單位審核
依付款經辦勾選需
送財產登記的選項
決定是否加簽

付款承辦選擇
是否加簽
最多3個，最少0個

會辦
單位(一)

單位
審核

會辦
單位(三)

會辦
單位(二)

單位
審核

單位
審核

後面還有接續的流程

付款階段
(㇐)
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教育基金付款申請單流程-流程圖(二)

會計單位 單位審核

下接出納或零用金單
位

依付款經辦勾選需
送財產登記的選項
決定是否加簽

會計單位選擇
是否加簽
最多3個，最少0個

會辦
單位(一)

單位
審核

會辦
單位(三)

會辦
單位(二)

單位
審核

單位
審核

機關首長

付款階段
(二)
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出納輸入受
款人明細及
付款方式

製作付款
憑單

零用金保管
單位撥補

零用金承辦選擇需
用零用金支付
首長決行後送至此

付款經辦未勾選加
簽零用金單位
首長決行後送至此

停留製作付款憑單關
卡，會計認領工作
後﹐到會計系統製作
付款憑單

流程結束(另起零
用金撥補申請)

製作憑單階段

教育基金付款申請單流程-流程圖(三)
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

啟動新工作
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

2.選擇上
傳檔案
2.選擇上
傳檔案

3.選擇是否
為採購案件
3.選擇是否
為採購案件

1.選擇會計年度與基金名稱1.選擇會計年度與基金名稱

關卡：付款承辦_付款階段

共有A、B兩版，以A版為範例說明

這是B版這是B版

單號格式: 03(系統別)02(表單
別)1(版本)09(年度)0000001(流
水號7碼)

單號格式: 03(系統別)02(表單
別)1(版本)09(年度)0000001(流
水號7碼)
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

[請購依據] 頁籤
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

輸入AIS請購單號輸入AIS請購單號

帶回的資料有卷軸可拉動查看

關卡：付款承辦_付款階段

開啟子畫面，修改
該筆項目。
開啟子畫面，修改
該筆項目。

[經費來源] 頁籤
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

修改 明細摘要、可用科目、分支計
畫、…、請購金額
修改 明細摘要、可用科目、分支計
畫、…、請購金額

填寫完成後點選確定，
帶回主單
填寫完成後點選確定，
帶回主單

[經費來源] 子畫面



117

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

帶回主單
金額會自動更新
帶回主單
金額會自動更新

[經費來源] 頁籤
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

開啟子畫面新增項目開啟子畫面新增項目

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤
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* 星號為必填部份

[電子發票]子畫面
選擇查詢方式選擇查詢方式

輸入電子發票號碼時(1)英文字大寫(2)請連續輸入無空格無符號。

顯示查詢電子發票
項目及其細項
顯示查詢電子發票
項目及其細項

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段
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修改核銷金額

必填必填

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

[電子發票]子畫面



刪除項目刪除項目

此處上傳之檔案，其紙本應黏貼於請購核銷系統產製之「紙本單據保管單」，

由業務單位核章(承辦、主管)後，送會計室併其他紙本會計憑證留存。
121

[電子發票與紙本憑證資訊]頁籤

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段

開啟子畫面新
增項目
開啟子畫面新
增項目

開啟子畫面修
改內容
開啟子畫面修
改內容
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[新增紙本憑證]子畫面

* 星號為必填部份
選擇憑證類型選擇憑證類型

選擇憑證日期選擇憑證日期

填寫憑證金額填寫憑證金額

填寫核銷金額填寫核銷金額

填寫廠商名稱或統㇐編號填寫廠商名稱或統㇐編號

上傳紙本憑證掃描檔上傳紙本憑證掃描檔

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單

是否為除外案件：此項會影響KPI值，請正確判斷及勾選。

若選擇”是”須選擇除外理由。

(1)所得稅法第11條所稱執行業務者。

(2)符合「統㇐發票使用辦法」第二章第4條規定得免用

或免開統㇐發票者，但其中「小規模營業人」不得除外。

(3)代徵費用(如：代徵下水道費、水源保育與回饋費、

代徵娛 樂稅等)  。

是否為除外案件：此項會影響KPI值，請正確判斷及勾選。

若選擇”是”須選擇除外理由。

(1)所得稅法第11條所稱執行業務者。

(2)符合「統㇐發票使用辦法」第二章第4條規定得免用

或免開統㇐發票者，但其中「小規模營業人」不得除外。

(3)代徵費用(如：代徵下水道費、水源保育與回饋費、

代徵娛 樂稅等)  。

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：付款承辦_付款階段
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付款承辦
付款承辦
單位審核

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

若會辦人員為同科室人員，則往下送出時只能選擇內會

依順序選擇”會辦人員”

若無需會辦其他單位, 可不選

依順序選擇”會辦人員”

若無需會辦其他單位, 可不選

關卡：付款承辦_付款階段

[會辦設定]頁籤

注意：未選擇[角色]，無法向下[送陳]。

僅有「標案」選擇”申請、使用單位”

其餘案件請選擇”經辦單位”

僅有「標案」選擇”申請、使用單位”

其餘案件請選擇”經辦單位”

選擇“申請、使用單位”則[會辦經辦單位人員]；

“經辦單位”則[會辦申請、使用單位人員]。

選擇“申請、使用單位”則[會辦經辦單位人員]；

“經辦單位”則[會辦申請、使用單位人員]。
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

會辦角色若為”經辦單位”，
需填寫驗收及財產登記資訊

* 星號為必填部份

關卡：付款承辦_付款階段

填寫驗收資訊填寫驗收資訊

上傳優先綠色採購、優
先公益採購的相關附件
上傳優先綠色採購、優
先公益採購的相關附件

1.選擇是否為優先綠色採購案件

2.選擇是否為優先公益採購案件

3.購買1,000元以上財物且非消耗品時 ，
[需送財產登記] 勾「是」

1.選擇是否為優先綠色採購案件

2.選擇是否為優先公益採購案件

3.購買1,000元以上財物且非消耗品時 ，
[需送財產登記] 勾「是」

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤
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上傳附件上傳附件

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

開啟驗收子畫
面新增項目
開啟驗收子畫
面新增項目

驗收子畫面

關卡：付款承辦_付款階段

會辦角色若為”經辦單位”，
需填寫驗收及財產登記資訊

* 星號為必填部份

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤



付款申請流程-付款申請單(付款階段)
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付款承辦
付款承辦
單位審核 會辦角色若為”經辦單

位”，可填寫申請零用
金與零用金單位

會辦角色選擇的人員為同
部門的成員，可選擇內會
會辦角色選擇的人員為同
部門的成員，可選擇內會

關卡：付款承辦_付款階段

若發票採用上傳紙本憑証，送往下㇐關前，應先下載紙
本單據保管單，否則無法送下㇐關。
若發票採用上傳紙本憑証，送往下㇐關前，應先下載紙
本單據保管單，否則無法送下㇐關。

1萬元以下採購，系統會自動
勾「申請零用金」，請選擇
「指定人員」

1萬元以下採購，系統會自動
勾「申請零用金」，請選擇
「指定人員」

除會計單位選擇”單位”外，

其他請參考備忘錄選擇「指

定人員」及負責人姓名。

除會計單位選擇”單位”外，

其他請參考備忘錄選擇「指

定人員」及負責人姓名。

案若有人先代墊付，請於
「簽核意見欄」加寫「已由
ooo墊付」。

案若有人先代墊付，請於
「簽核意見欄」加寫「已由
ooo墊付」。



127

付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

付款承辦
付款承辦
單位審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段

可選擇下個流程人員後[送陳]
若人員為單位主管則可直接點選[單
位核決]，送往下一個處理單位。

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
會辦經辦單位/
會辦申請使用
單位

會辦單位
審核

關卡：會辦申請使用單位_付款階段
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
會辦經辦單位/
會辦申請使用
單位

會辦單位
審核

關卡：會辦申請使用單位_付款階段

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
會辦經辦單位/
會辦申請使用
單位

會辦單位
審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
會辦經辦單位/
會辦申請使用
單位

會辦單位
審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：零用金管理人_付款階段

零用金管
理人

零用金管
理人審核



付款申請流程-付款申請單(付款階段)
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零用金管
理人

零用金管
理人審核

關卡：零用金管理人_付款階段

選擇是否通
知領款
選擇是否通
知領款

1萬元以下採購，請於「是否零
用金支付」下勾選「是」
1萬元以下採購，請於「是否零
用金支付」下勾選「是」

[付款資訊] 頁籤

* 星號為必填部份
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

零用金管
理人

零用金管
理人審核

關卡：零用金管理人_付款階段
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財產登記
單位

財產登記
單位審核

付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：財產登記單位_付款階段
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財產登記
單位

財產登記
單位審核

付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：財產登記單位_付款階段

可上傳財產登記相關附
件
可上傳財產登記相關附
件

[驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)] 頁籤
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送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

財產登記
單位

財產登記
單位審核

付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：財產登記單位_付款階段

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

會計單位
會計單位
審核

關卡：會計單位(付款)_付款階段
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

會計單位
會計單位
審核

關卡：會計單位(付款)_付款階段

[經費來源] 頁籤

開啟子畫面，
修改該筆項
目。

開啟子畫面，
修改該筆項
目。
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

會計單位
會計單位
審核

關卡：會計單位(付款)_付款階段

[經費來源] 子畫面

修改明細摘要、會計科目、
請購金額

完成後點選確定，
帶回主單
完成後點選確定，
帶回主單
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

會計單位
會計單位
審核

關卡：會計單位(付款)_付款階段

[會計加簽會辦] 頁籤
依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

經費自他科室勻支時，請加會該單位並指定人員



付款申請流程-付款申請單(付款階段)
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會計單位
會計單位
審核

關卡：會計單位(付款)_付款階段

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

會計單位
會計單位
審核
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

會計單位
會計單位
審核 [經費來源] 頁籤

開啟子畫面，
修改該筆項
目。

開啟子畫面，
修改該筆項
目。
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)
關卡：單位審核(付款)_付款階段

會計單位
會計單位
審核 [會計加簽會辦] 頁籤

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

依順序「選擇」會辦人
員，若無需會辦其他單
位，可不選。

經費自他科室勻支時，請加會該單位並指定人員
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付款申請流程-付款申請單(付款階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人

可選擇下個流程人員後[送陳]
，若人員為單位主管則可直接
點選[會畢]，送往下一個處理
單位。

會計單位
會計單位
審核

關卡：單位審核(付款)_付款階段
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首長

關卡：首長(付款)_付款階段
付款申請流程-付款申請單(付款階段)
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首長

關卡：首長(付款)_付款階段
付款申請流程-付款申請單(付款階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

退回上㇐
關處理單
位

退回上㇐
關處理單
位

退回原申
請人
退回原申
請人



150

付款申請流程-付款申請單(製作憑單階段)

填寫受款人明細
及付款方式

關卡：輸入受款人明細及付款方式_付款階段
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付款申請流程-付款申請單(製作憑單階段)

勾選撥補勾選撥補

填寫受款人明細
及付款方式

關卡：輸入受款人明細及付款方式_付款階段

[付款資訊] 頁籤
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付款申請流程-付款申請單(製作憑單階段)

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

填寫受款人明細
及付款方式

關卡：輸入受款人明細及付款方式_付款階段
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肆、零用金撥補申請單
-零用金撥補申請流程
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教育基金零用金撥補申請單流程-付款憑單

零用金撥
補申請

指定人員或會
計單位審核

製作付款憑單
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

啟動新工作
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

載入[零用金管理人]
關卡處理過的項目。
載入[零用金管理人]
關卡處理過的項目。
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

帶回的資料有卷軸可拉動查看

載入[零用金管理人]
關卡處理過的項目。
載入[零用金管理人]
關卡處理過的項目。 將不需要的項目勾選，點選[刪除]，即刪除

該筆項目。若誤刪資料，重新[載入]即可恢
復資料。

將不需要的項目勾選，點選[刪除]，即刪除
該筆項目。若誤刪資料，重新[載入]即可恢
復資料。
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

將不需要的項目勾選，點選[刪除]，即刪除
該筆項目。若誤刪資料，重新[載入]即可恢
復資料。

將不需要的項目勾選，點選[刪除]，即刪除
該筆項目。若誤刪資料，重新[載入]即可恢
復資料。
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

1.選擇會計單位或
指定人員
1.選擇會計單位或
指定人員

送往下㇐
處理單位
送往下㇐
處理單位

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個流程人員後[送陳]
若人員為單位主管則可直接點選[單位核決]，送往下一個處理單位。

畫面套表列印畫面套表列印
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：製作付款憑單
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零用金撥補申請單流程-付款憑單
零用金撥補
申請單申請

零用金撥補
申請單單位
審核

關卡：零用金撥補申請單申請_支付階段

送往[製作
付款憑單]
送往[製作
付款憑單]
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伍、付款憑單
-付款憑單流程



目前位置:輸入受款人明細及付款方式
→(出納)領收後
→請至AIS會計系統製作「受款人清單」
→列印受款人清單
→送會計室

目前位置:輸入受款人明細及付款方式
→(出納)製作完成「受款人清單」
→回到電子核銷系統
→付款資訊
→點選「是」
→送下個流程「製作付款憑單」



(會計)
領收
↓

至AIS會
計系統
↓

製作付
款憑單

付款憑單製作完成→匯出→電子核銷系統

付款憑
單啟單
↓

輸入付
款憑單
編碼
↓
查詢
↓

執行支
付放行

user
螢光標示
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教育基金付款憑單流程-付款憑單

付款憑單
申請

單位審核

機關首長

出納單位

會計封存

支付系統

階段㇐:點選[送支付系統]，
屆接支付系統，通過支
付撿核後才可點選[送會
計封存]

階段二:點選[送會計封存]
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付款憑單流程-付款憑單
付款憑單
申請

付款憑單
單位審核

1.填寫憑單
編號
1.填寫憑單
編號

2.點選查詢後帶出
付款憑單資訊
2.點選查詢後帶出
付款憑單資訊

關卡：付款憑單申請_支付階段

啟動新工作
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付款憑單流程-付款憑單
付款憑單
申請

付款憑單
單位審核

1.填寫憑單
編號
1.填寫憑單
編號

2.點選查詢後帶出
付款憑單資訊
2.點選查詢後帶出
付款憑單資訊

關卡：付款憑單申請_支付階段

* 星號為必填部份

單號格式: 03(系統別)04(表單別)1(版
本)09(年度)0000001(流水號7碼)
單號格式: 03(系統別)04(表單別)1(版
本)09(年度)0000001(流水號7碼)
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付款憑單流程-付款憑單
付款憑單
申請

付款憑單
單位審核

關卡：付款憑單申請_支付階段

此付款憑單對應之原請
購單或付款申請單
此付款憑單對應之原請
購單或付款申請單

AIS如有異動，需填寫AIS如有異動，需填寫
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付款憑單流程-付款憑單
付款憑單
申請

付款憑單
單位審核

選擇下個流程
人員後送陳
選擇下個流程
人員後送陳

選擇簽核首⾧選擇簽核首⾧

選擇”單位”或”指定處理人員”選擇”單位”或”指定處理人員”

選擇”指定處理人員”
時，必須選擇特定人員
選擇”指定處理人員”
時，必須選擇特定人員

關卡：付款憑單申請_支付階段
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付款憑單流程-付款憑單

出納放行
出納放行
單位審核 出納放行，資料送支付系統

關卡：出納單位放行_支付階段

user
橢圓形
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付款憑單流程-付款憑單

出納放行
出納放行
單位審核

可依各自情況勾選支票支付可依各自情況勾選支票支付

出納放行，資料送支付系統

關卡：出納單位放行_支付階段

可選擇下個
流程人員後
送陳

可選擇下個
流程人員後
送陳

送支付系統介接送支付系統介接
退往上㇐關退往上㇐關
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付款憑單流程-付款憑單
出納送會
計封存

儲存表單資料
後跳回Portal
待辦事項

儲存表單資料
後跳回Portal
待辦事項

送會計封存送會計封存退往上㇐關退往上㇐關

出納確認付款，送會計封存

可選擇下個流程人員後送陳可選擇下個流程人員後送陳

關卡：出納送會計封存_支付階段

user
橢圓形
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Agenda

• 壹、系統使用前簡介
• 貳、應用程式

2-1、組織同步外部資料
2-2、群組維護
2-3、自然人憑證檢驗
2-4、權限管理
2-5、補簽應用程式

• 叁、WebADM
3-1、流程查詢
3-2、退關
3-3、轉派工作
3-4、轉派代理人
3-5、代理人設定

• 補充說明



壹、系統使用前簡介

175



使用前簡介

• 使用chrome瀏覽器
• 安裝ServSign元件
• 加入信任網站



貳、應用程式

177



2-1、組織同步外部資料維護(1/8)

• 點選[新增表單]頁籤，開啟功能[組織同步外部資料維
護]。

178



2-1、組織同步外部資料維護(2/8)

• 功能畫面。

179



2-1、組織同步外部資料維護(3/8)

• 【查詢】輸入查詢條件(學校名稱、部門名稱、角色或
人員)，進行模糊搜尋。

• 注 意：下拉選單[人員]、[公文系統帳號]以及[員工
愛上網帳號]3個欄位互相連動。

180



2-1、組織同步外部資料維護(4/8)

• 【新增】輸入新增條件，進行新增。
• 注意：[學校名稱]、[部門名稱]、[角色]、[人員]、[公

文系統帳號]及[員工愛上網帳號] (新公文系統設定之電
子郵件資料)，此6個欄位為必填，完整輸入才可進行
新增。

181



2-1、組織同步外部資料維護(5/8)

• 【修改】
• 點選欲修改的資料列，資料會帶入表單欄位內。

182



2-1、組織同步外部資料維護(6/8)

• 【修改】
• 編輯欄位資料，按[修改]，即可修改此筆資料。

183



2-1、組織同步外部資料維護(7/8)

• 【刪除】
• 點選欲刪除的資料列，資料會帶入表單欄位內，按[刪

除] 。

184



2-1、組織同步外部資料維護(8/8)

• 【刪除】
• 即可刪除此筆資料。

185



• 簽核關卡人員名單維護（採購單位、會計單位、政風
單位、財產登記單位、出納單位、零用金單位、各階
首⾧）

• 【查詢】選擇系統別（請購單、付款申請單）、機關
代碼及角色（模糊搜尋）

2-2、群組維護(1/4)

186



• 【新增】
• 選擇系統別（請購單、付款申請單）、機關代碼及角

色、人員(點選[選擇]按鈕，開啟組織樹選人，點選[確
認]按鈕帶回人員資料)。

2-2、群組維護(2/4)

187



• 【新增】

2-2、群組維護(3/4)

188



• 【刪除】
• 若要刪除資料，選取欲刪除的資料列，點選[刪除]按

鈕。

2-2、群組維護(4/4)

189



2-3、權限管理(1/6)

• 授予應用程式使用權限之功能。

190



2-3、權限管理(2/6)

• 【新增】新增群組名稱

191



2-3、權限管理(3/6)

• 【新增】新增人員資料

192



2-3、權限管理(4/6)

• 【新增】新增群組名稱

193



2-3、權限管理(5/6)

• 【新增】新增群組權限

194



2-3、權限管理(6/6)

• 【新增】新增群組名稱

195



2-4、自然人憑證檢驗

196



2-5、補簽應用程式

• 查詢使用臨時憑證的單據

197



叁、WebADM

198



點選選單開啟
WebADM視窗
點選選單開啟
WebADM視窗

查詢流程表單

3-1、流程表單查詢(1/4)

199



1. 輸入工作
主題關鍵字
1. 輸入工作
主題關鍵字 2. 點選開啟流程視窗

選取待查詢流程
2. 點選開啟流程視窗
選取待查詢流程

3. 點選開啟組織樹
視窗選取待查詢單
位或姓名

3. 點選開啟組織樹
視窗選取待查詢單
位或姓名

4. 設定查詢表
單日期區間
4. 設定查詢表
單日期區間

5.選擇搜尋工作5.選擇搜尋工作

6.選擇工作狀態

7.點選搜尋按鈕進
行表單查詢
7.點選搜尋按鈕進
行表單查詢

3-1、流程表單查詢(2/4)

200



3-1、流程表單查詢(3/4)

點選搜尋結果項目，
會展開該項目詳細
內容

點選搜尋結果項目，
會展開該項目詳細
內容

201



3-1、流程表單查詢(4/4)

項目詳細內容項目詳細內容

202
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3-2、表單退關操作
流程經首長決行後，若需刪除單據，可由WebADM退關至付款承辦或請購承辦進行刪除表單



1. 開啟組織樹，選
擇轉派工作負責人
1. 開啟組織樹，選
擇轉派工作負責人

2. 點選[確定]2. 點選[確定]

3. 轉派結果

3-3、表單轉派工作(1/2)

204



1. 開啟WebADM並搜尋要轉派工作
的表單，點選表單並展開
1. 開啟WebADM並搜尋要轉派工作
的表單，點選表單並展開

2.展開後表單可
以看到單據流程
資料並點選轉派
工作。

2.展開後表單可
以看到單據流程
資料並點選轉派
工作。

表單佇列工作誤認領時，可使用WebADM轉派工作，轉派負責人

3-3、表單轉派工作(2/2)

205
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表單關卡負責人轉調單位或離職，可使用WebADM轉派代理人功能，轉派代理人執行

1. 開啟WebADM並搜尋要轉派代理
人的表單，點選表單並展開
1. 開啟WebADM並搜尋要轉派代理
人的表單，點選表單並展開

2.展開後表單可以看到
單據流程資料並點選
轉派代理人。

2.展開後表單可以看到
單據流程資料並點選
轉派代理人。

3-4、表單轉派代理人(1/2)



1. 開啟組織樹，選
擇轉派代理人
1. 開啟組織樹，選
擇轉派代理人

2. 點選[確定]2. 點選[確定]

3. 轉派結果

3-4、表單轉派代理人(2/2)

207
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3-5、代理人設定

3-5-1、代理人設定方式㇐：WebADM

3-5-2、代理人設定方式二：平台
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若人員離職或轉調單位，原進行中表單可由WebADM設定代理人，由代理人執行

搜尋要設定代理人之
人員
搜尋要設定代理人之
人員

3-5-1、代理人設定方式㇐：WebADM(1/2)
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若人員離職或轉調單位，原進行中表單可由WebADM設定代理人，由代理人執行

搜尋結果搜尋結果

點選要設定的人員，會跳出
代理人設定視窗，設定方法
與㇐般使用者相同。

點選要設定的人員，會跳出
代理人設定視窗，設定方法
與㇐般使用者相同。

3-5-1、代理人設定方式㇐：WebADM(2/2)
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點選選單，選擇代理
人設定

3-5-2、代理人設定方式二：平台(1/3)
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點選按鈕開啟
組織樹
點選按鈕開啟
組織樹

輸入代理人姓
名搜尋
輸入代理人姓
名搜尋

點選儲存並啟動
啟動代理
點選儲存並啟動
啟動代理

代理人設定-不指
定代理期間

注意：代理人資料由系統排程每
天㇐次從公文系統同步人員資料
過來，若找不到代理人，請先確
定公文系統是否存在此筆人員資
料。隔㇐天才會代入系統。

3-5-2、代理人設定方式二：平台(2/3)
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點選按鈕開啟
組織樹
點選按鈕開啟
組織樹

輸入代理期間輸入代理期間

點選儲存並啟動
啟動代理
點選儲存並啟動
啟動代理

代理人設定-指定
代理期間

3-5-2、代理人設定方式二：平台(3/3)



補充說明

• 更換機關管理者名單
– 表單操作手冊下載區\系統管理權限申請表.doc

– 將填好的資料寄給資訊局



THE END
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