
輔大總務資訊系統_請購/核銷 SOP 
※人事費及借支，不使用電子系統，直接以紙本核銷 

請使用 IE 瀏覽器，並先進行環境設定 

 

將總務資訊系統 140.136.251.93 新增進相容性檢視網站 
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請購標題：000 醫師團隊-實驗用耗材-小鼠 

計畫編號：20010101 

學校代號：20010101 

會計項目 512218 行政-業務-學術活動費 

經費來源 :校內預算 

 
 

 



 

 

 
 

 
 

情況一：請購金額大於 1 萬元以上，進入「各級審核中」流程，請自行列印「請購單」送核，待總

務處線上審核通過後，才會進入下一個流程「待驗收」。 

情況二：請購金額小於 1 萬元以內，自行修改請購日期後，便進入下一個流程「待請款」。 

 
  

修改日期，請購日需早於/等於發票日 



 

 

 



 
 

 

 

 

 

確認支付對象: 本人代墊請輸入身分證字號，

活動廠商請輸入發票上的公司全稱 



 
 

 

 

 

第一張單據-單據報銷清單 

跑到審核匣後列印三張單據 



 

 

 

第二張單據-請購(修)單 

第三張單據-支出憑證黏存單 


