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附件：
系統操作流程

​本校採購管理及公用清冊系統將於本(113)年10月1日起新

增案由範例、發票輸入等功能，以推動經費友善報支並

健全系統檢核機制，詳如說明，請查照轉知。

​

為強化內部控制、健全系統檢核機制，並依本校稽核室

辦理內部稽核作業提出之興革建議，委請本校電算中心

完成系統增修作業。

本次增修系統包含採購管理系統及公用清冊系統，系統

增修功能如下：

案由說明新增範例。

新增發票輸入功能。

新增購案編號欄位。

新增電子支付欄位。

前揭增修功能已於9月5日邀集相關單位進行實機測試，

測試結果並經電算中心修正完成，新增功能之系統操作

流程，請參閱附件。

有關採購管理系統「自行採購案核銷」作業所產製支出

憑證黏存單，增加系統自動帶入項目及發票號碼資訊，

以增進系統資訊串流，嗣後經費報支，請透過系統逕行

列印支出憑證黏存單。

裝

訂

線


              



檔　　號：

保存年限：

第1頁，共2頁



五、諮詢專線：電算中心(分機：67344、63705)或主計室(分
機：63081)。

正本：本校各單位(電子布告欄)
副本：​

校長 李蔡彥
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系統操作畫面 

一、 採購管理系統 

(一) 進入「行政資訊系統／採購管理／財產物品請購單」作業，主檔部

分新增「案由說明」輸入範例及「購案編號」欄位。 

(二) 進入「行政資訊系統／採購管理／自行採購案核銷」作業，新增「發

票管理」頁籤，點選「新增發票」後，輸入發票號碼，並點選「確

定新增」完成輸入。 
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(三) 「驗收及結報」頁籤，新增「報支單據含發票」確認訊息，系統預

設為自動勾選，如結報單據非發票(例如:收據、購買票品證明單等)

請取消勾選。 
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(四) 「承購廠商」頁籤，新增「電子支付」欄位，可按兩下滑鼠左鍵，

並選取電子支付選項。 

(五) 點選「列印單據」後，新增顯示需列印單據項目。 

(六) 支出憑證黏存單增加系統自動帶入的項目及發票號碼資訊，並可選

擇有無會簽單位，選擇「是」者，表格將增加會簽單位之核章欄位。 
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二、 公用清冊系統 

(一) 進入「行政資訊系統／清冊及工讀作業／公用清冊」作業，主檔部

分新增「案由」輸入範例、「購案編號」欄位及報支單據是否含發票

選項。 

 

(二) 明細部分新增「發票新增」功能，點選後輸入發票號碼，並點選「確
定」完成輸入。 


