
付款申請單流程



1

2.上傳核准辦
理相關文件，
記得要按
upload

3.記得點選
是否為採購
案件



1.會計室會在紙本
請購單上寫上號碼
-記得要填寫5位數

如00011



按新增電
子發票



1.打發票號碼含英大寫不用-

2.拉下來修
改期

3.按查詢

4.修改金
額



一般發票或收據或清冊領據等



拉下選擇種類

每
一
列
有
反
白
的
均
要
登
打

要選

上傳紙本憑證



零用金管理人員或
出納



標案要選申請使用單位.
採購案的經辦都選事務組,

非採購案(例如鐘點費)選出納組;
若採購案是事務組長申請也是採購人,事務組長選經辦單位,申請人選

總務主任(當作驗收的角色);這樣流程會變比較快



要
點

會財管有物
品或財產帳
在這上傳



驗收單上傳

有墊付登打

標案按新增有
產生下張表



標案之類有派驗收



這部份可在第
一頁面或在送
陳打都可以

一般承辦人是送陳給主任或
組長都可以。主任按單位核

決
採紙本要記得

列印


