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壹、P310U 請購作業_一般請購操作步驟 

STEP1：P310U 請購作業_新增請購 

1.點選[新增請購]按鈕 

 
2.建立[請購主檔] 

(1)填寫用途說明(必填)、說明、核准文號 

(2)選擇幣別，如為「外幣」請購，請一併填寫「匯率」(必填) 

 

(3)填寫完成後，按[儲存]  

STEP2：請款主檔列表點選[編輯]，進入編輯「請購主檔」、「請購明細」及「預算來源」 

 

 

注意事項：每區塊(請購主檔、請購明細及預算來源)完成都需要按「儲存鍵」資料才會儲存。 
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STEP3：新增請購明細 

1.新增[請購明細]

2.填寫請購之「品名(必填)」、「廠牌」、「規格(必填)」、「計量單位(必填)」、「單價(必填)」、「數量(必填)」等

3.填寫完成按[儲存]

STEP4：新增預算來源 

1.點選新增[預算來源]

2.填寫「學年度」、「計畫名稱」、「預算科目」、「擬動支金額」

(1)學年度(至多可選 10 個學年度)、

注意事項：若請購單經費來源為「多年期/跨學年」，請預先分配好各學年度之預算數。 
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(2)計畫名稱 

選擇欲使用之計畫名稱(如:[校內預算]、[授權]、[借款單]等)。 

 

 

特殊功能 

計畫名稱：借款單/待授權/集中採購，說明如下， 

 

借款單：如活動經費已先借款再辦理請購，請選[借款單]。(勿選原借款預算以免重複扣款) 

 

待授權：預算經費尚未授權，仍須先辦理請購時，可先點[待授權]填寫「授權計畫代號(必填)」

及「預算科目」，待議價完成填寫「議價金額」時再填入授權計畫。 

(原則上仍請先授權再辦理請購作業) 

 

 

集中採購：目前僅「資訊處」及「總務處」集中採購(如碳粉、衛生紙等)使用。 
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(3)預算科目、擬動支金額 

 

注意事項：「預算來源」之「擬動支金額」與「請購明細」總金額不一致時，系統會出現提示訊

息，且「擬動支金額」與「請購明細」總金額一致時，請購單才可以按傳送。 

 

特殊功能 

[待流用資本門]：該計畫資本門經費如不足，可先點選[待流用資本門]選取正確之資本門科

目，待議價完成確認資本門金額後，再辦理預算流用。 

          

 

3.填寫完成後，按[儲存] 

4.預算來源儲存後，點選回[主檔列表] 

 



財務資訊系統-P310U 請購作業操作手冊 
 

5 
 淡江大學財務處編訂 中華民國 113 年 02 月(4.3 版) 

STEP5：預覽請購單並列印 

至請款主檔列表，點選[列印請購單]，預覽請購單內容準確無誤後，再按[傳送]。 

 

(新版)請購單範例詳下圖: 

 

注意事項：傳送後就無法再修改請購單資料，如需修正僅能刪除重建。(建議:可使用複製功能) 
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STEP6：議價完成後，填寫議價金額 

1.至 P310U 請款主檔列表，點選[議價]進入編輯議價金額 

 
2.至預算來源處，點選[填寫議價] 

 

特殊功能 

如為待授權經費，點選[填寫議價] 

 

點選計畫名稱選取已授權之預算計畫代號，選取預算科目 

 

3.填寫「決標金額」 

 
注意事項：如為「外幣請購」，決標金額「新臺幣」與「外幣」都為必填。 

 

 

待授權經費 
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4.填寫完成按[送出議價金額]，點選回[主檔列表] 

 

 

STEP7：P310A 辦理請款作業 (需先至 P310U 填寫完議價金額) 

注意事項：如有需「流用」之預算科目，請於「STEP7 請款作業」前先辦理流用作業。 

依照一般請款流程：選取 1.「預算計畫」、2.「預算項目」後，會出現 3.「請購單」欄位可勾選

對應之請購單 

 

注意事項：一張粘存單僅能勾選一張請購單。 

STEP8：列印粘存單 

 

注意事項：有勾選請購單之粘存單會出現對應之請購單號碼。 

          (若漏勾選對應之請購單會造成該計畫預算被重複扣除)。 

  



財務資訊系統-P310U 請購作業操作手冊 
 

8 
 淡江大學財務處編訂 中華民國 113 年 02 月(4.3 版) 

貳、P310U 請購作業_跨學年/多年期請購操作步驟 

範例:111 學年時申請下學年度(112~114 學年)經費請購案 

 

 

 

STEP1：112 學年時，先至 P310U 請款主檔列表點選[填寫本學年度計畫] 

 

STEP2：填寫 112 學年度計畫資料 

1.至預算來源處，選取 112 學年之計畫點選[編輯] 
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2.填入計畫名稱、預算科目、擬動支金額後，按[儲存] 

 

3.點選[回主檔列表] 

 

STEP3：至 P310A 辦理請款作業 

STEP4：113 學年~114 學年，同 STEP2~3 

 

 


