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01財務系統請購作業目的



目的

⚫ 進行請購作業時與預算資料連結，以達到預算控制。



02請購資料階層介紹



請購主檔

請購品項

請購品項a 請購品項b

欲核銷預算

預算計畫a

預算科目
a1

預算科目
a2

預算計劃b

預算科目
b1

預算科目
b2

請購資料階層示意圖



03請購作業流程介紹



請購作業流程介紹

辦理流用、授權、

借款作業

[P110] 填寫

請購資訊

[P110] 傳送

列印請購單

[P110] 議價完後

填寫議價金額
[P310A] 請款

核銷完畢/ 

[P110] 結案



04請購作業操作介紹



填寫請購資訊



填寫請購資訊



填寫請購資訊



填寫請購資訊

請購單號：系統給的流水號
主旨：此筆請購單的說明
請購總額：此筆請購單欲核銷預算經費總額
議價總額：此筆請購單的議價總額
本期預計核銷金額
本期已核銷金額
本期待核銷金額
起單日期
經辦人



填寫請購資訊

作業流程 顯示的處理狀態 可執行動作

[填寫請購單] 起單 [編輯][刪除][傳送][列印請
購單]

[傳送]

確認資料無誤後，傳送並列印
請購單，以便進行紙本議價作
業

待議價 [填寫議價金額]

[刪除]

[列印請購單]

[尚未請款]

尚未請款前都可以修改議價金
額

待核銷 [填寫議價金額]

[刪除]

[列印請購單]

[已請款，但尚有待核銷金額]

不可修改議價金額
待核銷 [瀏覽]

[結案]

[列印請購單]

[本期欲核銷金額已請款完畢] 核銷完畢 [瀏覽]

[列印請購單]



填寫請購資訊

主檔

• 設定幣別

• 主旨、說明、核准文號限填80個字

請購明細

• 品名、廠牌、規格限填20個字

預算來源

• 校內預算、借款、授權、研究案

• 待流用資本門

• 當年度/跨年度



填寫請購資訊



填寫請購資訊



填寫請購資訊



填寫請購資訊－校內預算、研究案、借款、授權



填寫請購資訊－待流用資本門



填寫請購資訊－待流用資本門



填寫請購資訊－跨年度



傳送、列印請購單

傳送

•請購品項總金額需與核銷預算總金額一致

•傳送後不能修改該筆請購，只能刪除

列印請購單

•尚未傳送前，請購單左上角會出現預覽標註



傳送、列印請購單



傳送、列印請購單



傳送、列印請購單



傳送、列印請購單



填寫議價金額

填寫議價金額

• 總議價金額必須大於0

• 填寫完議價金額後才能請款



填寫議價金額



填寫議價金額



核銷完畢/結案

⚫ 於[P310A一般請款及借款核銷]進行請款作業。

⚫ 若已經執行完畢，但是該筆請購單尚有待核銷預算時，
可以在[P110請購作業]點選(結案)，以釋放尚未使用的
預算。



核銷完畢/結案



核銷完畢/結案



Thank you


