
請採購系統-代墊核銷

測試日期：111年08月03日



原始憑證



本本次共計核銷5張發票、1張收據
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代墊核銷-資料登錄



1.選擇「電子表單」

2.選擇「核銷」



1.目前年度

2.選擇「新增」



1. 選擇「預算類別」

2. 選擇「動支方式」 (選擇「請購修繕」)

3. 選擇「申請日期」
5. 輸入真正「購買人」 、
「購買單位」

8.選擇「確認」

4. 選擇「核銷方式」

動支單編號

動支人

6. 選擇「是否代墊」
7.輸入「紙本文件管控條碼」



選擇「確認」



選擇「確定」



選擇「新增」



1. 選擇「預算類別」

2. 輸入「用途」

3. 選擇「區分」

4. 輸入「申請金額」

5.選擇「確認」



選擇「頁次」找尋合適的預算資料



選擇「確認」



1.選擇「驗收明細」

如有涉及財產編列者，須選擇「驗收明細」

如未涉及財產編列者，須選擇「付款資料」

2.選擇「付款資料」

3.選擇「附件」



選擇「新增」



1.選擇「預算明細」

2.輸入「申請項目」(財產名稱)
3.選擇「保管人」
4.選擇「存放地點」

5.輸入「廠牌」、「型號」
6.輸入「規格」
7.輸入「備註」

8.輸入「計量單位」、「數量」、「單價」、 「金額」



選擇「新增」



選擇「付款對象身份」-教職員



選擇「核銷單明細」-檢附撥款清冊



「核銷」細部資料填寫畫面

3. 勾選「發票」(填寫張數「5」)

4.勾選「免用統一發票收據」 (填寫張數「1」)

2. 無須填寫

1.選擇「核銷單明細」-檢附撥款清冊



3. 勾選「發票」(填寫張數「5」)

4.勾選「免用統一發票收據」 (填寫張數「1」)

5.選擇「確認」

2. 無須填寫

1.選擇「核銷單明細」-檢附撥款清冊



2. 無須填寫



本次代墊核銷資料

選擇「附件」



選擇「檔案上傳」

1.所有與本代墊核銷之資料務必全數上傳
2.不同屬性資料需分檔傳送



1. 選擇「增加」 (如有多筆檔案輸入時)

2.選擇「檔案」

3. 輸入「檔案說明」

4. 輸入「確定」



1. 選擇「增加」 2次(共有3個檔案要上傳)





選擇「確認」



選擇「關閉視窗」



上傳資料

選擇「核銷」



本次輸入代墊核銷資料

選擇「列印」



選擇「列印」



選擇「確定」



選擇「列印」



選擇「列印」



檢附相關資料送交憑證審查
1.黏貼憑證用紙
2.發票/收據
3.佐證資料
4.撥款清冊



狀態「審核中」



一般採購案件核銷-驗收歷程



1.選擇「電子表單」

2.選擇「核銷」

3.輸入「採購核銷單號」

4.選擇「查詢」



2.選擇「查詢」

1.輸入「採購核銷單號」



選擇欲修正資料之「放大鏡」



2.選擇「驗收追蹤歷程」-財產管理單位專用

1.選擇「驗收歷程」-採購單位專用



1.選擇「財產編列狀態」

2.輸入「相關日期」



財產管理單位輸入相關日期



THE END


