
步驟一

 

步驟二 自行核銷作業 

 

選擇預算年度及請購(款)類別→存檔 

 

請輸入請購用途→  

 

請輸入品名、規格、計數單位→ →  

1. 

2. 

1. 2. 

3. 



 

請填寫數量、小計及用途與說明→  

 

請選擇預算→ →  

 

選擇檔案類型、檔案→ → →  

 

步驟三 訂單作業 

 



勾選→ →  

 

選擇類型、輸入欲查詢之廠商資料→ →選擇廠商→  

→ →  

步驟四核銷作業 

勾選受款人→ → → →  

 

待簽核完成後→ →送至會計室入系統 

 


