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肆、會計作業線上管理系統說明

本節主題：

1.線上請購系統

2.薪資申報系統



線上請購系統-瀏覽器設定(Google Chrome)

將請購系統網址加入允許
彈出視窗的設定裡



線上請購系統-登入介面

如果是核銷憑證、可以先
由此查詢受款人資料是否
齊全，若需新增受款人、
請洽校內分機：637、出
納組趙小姐。



線上請購系統-選擇請購年度

登入系統後、請選擇新
增購案或報銷所屬年度。
系統預設為目前年度。



線上請購系統-經費被授權查詢

若有指定金額上限、此處
顯示被授權的餘額。

若無指定金額上限、則以
計畫的核定金額作為控管
額度。

若設定為「可查詢」、則
可查詢整個計畫的收支明
細。

設定為「可請購」、才能
新增請購案。



線上請購系統-新增請購

請購功能列。

集中採購不限金額大
小、皆於此處登帳。

國內旅費、國外旅費
選擇此項作業。

15萬以上經營繕組採
購(工程、修繕等)。

查尋功能列。
計畫主持人或有被授權可查
詢權限方可選擇到計畫編號



線上請購系統-15萬以上(經採購組採購)

字數不可大於12個中
文字、或25個英數字。

可以直接帶入預作採
購單的請購資料。

選擇請購購案的經費
來源「計畫編號」、
「經費用途」、「金
額」。



線上請購系統-15萬以上(經採購組採購)

分機或手機欄位不可
有中文字。

分機或手機欄位不可
有中文字。

若屬於分批核銷、請
勾選「分期付款」。



線上請購系統-1萬以上15萬以下採購或集中採購

不可超過12個中文字。
或25個英數字。

分機或手機欄位不可
有中文字。

可以直接帶入預作採
購單的請購資料。



線上請購系統-⼀萬以下直接核銷

輸入經費來源。

未選擇財務分類、將
無法列印憑證黏存單。

編輯受款人資料



線上請購系統-⼀萬以下直接核銷

若為代墊、請點選
此處。

發票請輸入發票編號。
若收據、請填「收據」



線上請購系統-暫付款借支

借支單若用於請購1萬以
上的購案，請填請購品項，
存檔後會同時產生借支單
與請購單。



線上請購系統-暫付款借支

填寫借支款項入帳資料：
例如個人、廠商或結匯銀行

借支不用填寫
發票與日期



線上請購系統-暫付款借支核銷

收回借支款選擇
「歸墊核銷」

借支款沖轉選擇「轉正核銷」



線上請購系統-暫付款借支核銷-非差旅費轉正核銷



線上請購系統-暫付款借支核銷-差旅費轉正核銷

可選擇「國內旅費」或
「國外旅費」



線上請購系統-配合款申請

填入主購案的購案編號
主購案只能是「15萬元以上經採
購組」與「一萬元以上15萬以下
或集中採購」兩種購案類別



線上請購系統-差旅薪資印領清冊

選擇國內旅費、國外旅費



線上請購系統-國內旅費

第⼀天的工作紀要在出差旅
費報告書上呈現於「出差事
由」欄位。
此欄位不可太⻑、過⻑會產
生內部伺服器錯誤的訊息。



線上請購系統-經費授權

勾選「不指定經費用途」
被授權者可以動支該計畫
的所有經費用途。

勾選「可查詢」被授權者
可以查詢該計畫的所有收
支明細。

可以選擇增加或
減少授權額度。

勾選「可請購」被授權
者才有新增購案的權限。

勾選「指定金額上限」需
給予授權金額。



薪資申報系統
薪資申報系統帳號說明

1. 薪資申報系統帳號延用主計室線上請購系統的帳號。

2. 主計室線上請購系統的帳號如果為教職員工編號，薪資申報系統帳號即教職

員工編號，但密碼則為學校單⼀入⼝密碼。

3. 如果主計室線上請購系統的帳號非教職員工編號，請洽主計室施堯賓先生

(校內分機：623)，將該帳號新增至薪資申報系統，即可上線作業。(薪資申

報系統初次登入，密碼與帳號相同，系統會要求修改)

4. 計畫主持人如果直接將其帳號給助理使用，因薪資申報系統密碼綁學校單⼀

入⼝密碼，計畫主持人不適合將密碼給助理， 則請助理申請⼀個主計室線

上請購系統的帳號，計畫主持人再將計畫授權給助理的帳號，即可用助理的

帳號上薪資申報系統登帳

5.該帳號需在線上請購系統裡有可動支的經費來源、才能登入薪資申報系統。



薪資申報系統

非聘任類的個人所得由
此區造冊，例如：計畫
主持費、交通費、⼝試、
酬勞費、各類獎金..等。

經聘任流程的個人所得
由此區造冊，例如：專
任助理、兼任助理、臨
時工資等。未休畢工資折算於

每月26日後造冊。



薪資申報系統

帳務查詢可以查詢已造清冊
主計室未審核的清冊、繼而
算出計畫經費餘額。



薪資申報系統-非聘任類薪資報帳

造冊時需填入應領金額
總計+機關負擔總計。

外籍人士請勾選特殊身
分免扣補充保費。

選擇正確的所得類別與
費用名稱。

付款方式分「本人」、
「墊付」、「歸墊」。

查詢已報帳清冊執行進
度，可做列印、修改、
刪除。



薪資申報系統-聘任類薪資報帳

聘任類的清冊、所得類
別與費用名稱不可異動。

填入身份證字號可帶出
當月報支薪資的聘任資
料。

付款方式僅限「本人」



薪資申報系統-聘任類薪資報帳

僅可修改摘要及刪除部
份明細項目。

查詢「聘任類薪資清冊」
執行進度，並可做列印
或刪除



簡報完畢
感謝聆聽


