
步驟一

 

步驟二 [新]請購(款)作業 

 

 

步驟三 請購流程 

選擇預算年度→選擇請購(款)類別→  

 

填寫請購用途→是否逾期請購(如有逾期，請勾選並填入原因；如無逾

期，則免)→  

 

依序填入欲購買之品名、規格、計數單位→  

1. 
2. 



 

 

填入數量、小計及用途說明→  

 

選擇經費來源 

 

選擇預算資料→  

 

確認小計金額是否等於預算金額→ → → →

 



 

待簽核完畢後進行訂單作業 

 

步驟四 訂單流程 

進入原請購單→ →

 

勾選序號→  

 

選擇廠商 

 



選擇資料類型→輸入廠商名稱→ →勾選廠商→ →

→ → →  

 

步驟五 驗收流程 

 

通知保管組系統驗收→驗收完成即出現如下所示

 

步驟六 核銷流程 

 

勾選付款方式 

(勾選”未付款”-即出現付款人訊息”) 

 

(勾選”已代墊”-即→ →輸入墊款人資料→ →勾選



→

 

憑證明細 

 

輸入發票或收據資料→  

 

上傳發票或收據(或其他資料) 及送出簽核 

 

選擇檔案類型→選擇檔案→  

 

如下方所示，即可

 



最後→ → → →  

 

待簽核完畢後→  


