
開始

1.進入學校首頁
2.選擇行政單位
3.選擇主計室
4.選擇請購系統

輸入使用者代碼及
密碼

核對使用者資訊及選
擇作業會計年度

選擇部門請購查詢或
計畫請購查詢

選擇新增請購

選擇購案類別後進行
下一步

依序編輯用途說明、
經費、品名、受款人
及清冊明細等相關資
料後存入並產生購案
編號

列印收入(支出)憑證
黏貼單、動支經費申
請單、薪資清冊及各
式印領清冊等相關表
件

檢查相關表件是否填
列齊全並依程序完成
請購會辦(一般加會
保管組、事務組及人
事室)

主計室動支階段
審核(參考審核重

點)

Y

退件修正校長或授權人核定

A

是否為一階段購案
(2萬元以下購案或
人事或出差費)

完成採購驗收後
將原始憑證黏貼
後依程序完成核
銷核定

Y

退件修正



是否為零用
金

是否為水電瓦斯建
勞保等支出

是否為授權採購

出納依零用支付
程序付款及撥補
作業

經辦單位依政府採購法程序完成訂
貨、交貨及驗收程序

檢付核銷關表件依程序完成核銷
付款會辦(一般加會保管組、事
務組)

主計室開立付款傳票

結束

主計室結報階段
審核(審核重點)

退件修正

A

Y

移事務組依政府採購法
程序完成訂貨、交貨及
驗收程序

Y

校長或授權人核定

出納開立支票或付款

 


