
教育基金請購單流程操作





要記得拉

1
2.一定要
點

3.處室別-採購物品-經費來源
例如國民教育

4.要撞是自行辦理或
委由採購人員

5.可以新按新增產生下圖一項一項
打

6.也可用批次新增下載csv登打
完匯入



才用5.時就依以
下一個個登打,
登打完按確定



1

2.要
選

3.處室-用品名稱等-
可用科目

4.要選



2.例如打521後按
enter 

物物品名稱或其他勞務之類

3.52121002

4.321

5.要填金額
6.要填金額



1

2 如有估價單請上
傳要記得按

upload



1.如果系統查詢如果不行改請改手動

2.
記
得
反
白
得
要
登
打

3.



視案件有
無會辦



2.其他資料可由
此上傳

1.



1.選擇流
程

2.承辦人員一定是送陳給
他的主管(主任或組長)單
位主管直接按單位核決



請購程序完成回到付款審審階段-自行採購回到請購申請人委採會到採購人員

1.會看到以下畫面



1.

2.點去修
改金額後
按確定



1.

2.進去



登打統一發票號碼英文
大寫不用加-

要改
以上查詢出不
來改用手動

按查詢

要按進去修
改金額

這二列
採第2種
查詣詢
時要修
改

按



電子發票畫
面



採用紙本憑證時



反
白
列
均
要
登
打

要選

要上傳紙本憑
證



出納或
零用金
管理人
員



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



要點選



會計出納 (有物
品、財產有需
要登錄)指定人
員。一萬元以
下要勾零用金
管理人員指定

承辦人員送
陳組長或單
位主管

起單人流程圖單
位主管是單位核
決其他被會單位
主管是會畢

登打驗收合格 誰打:1如果是自行辦理那起單人是請購申請人，由在這裡打驗收合格。
2.如果是委由採購人員辦理，流程到請購人員時由請購人員登打驗收

合


