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網路請購系統使用者代碼及權限管理作業程序說明表 112.12.07 修訂版 

項目編號 J0018 

項目名稱 網路請購系統使用者代碼及權限管理作業 

承辦單位 主計室 

作業程序

說明 

一、 各單位、院、系、所部門預算經費管理執行者或授權可使用「網

路請購系統」者(本校編制內教職員、專案教師及約用人員)，

填妥「資訊服務申請表」相關欄位並經單位主管核章後，送至

主計室申請使用者代碼及密碼。 

二、 主計室依申請書需求，建立申請使用者代碼及密碼，授予相關

權限，並回寫至員工檔。 

三、 通知申請人其網路請購系統使用者代碼及密碼，並請於登入網

路服務系統後，使用【修改密碼】功能將密碼變更，以達保密

效果。 

四、 系統使用者得動支及管理個人計畫預算，部門預算則需經由各

單位、院、系、所部門預算經費管理人員之授權，始得請購或

查詢被授權用途別額度之經費。 

五、 提醒各單位、院、系、所於部門經費管理人員更換時，應即修

改登入系統密碼，善良管理部門經費，維護系統資訊安全。 

六、 網路請購系統使用者離職或退休後，主計室應取消其系統使用

權限。 

控制重點 

一、 申請使用網路請購系統者之限制：申請使用網路請購系統者以

本校編制內教職員、專案教師及約用人員為限。 

二、 審慎網路請購系統功能及權限之授權：部門及計畫請購查詢功

能，原則上應設定只能請購及查詢個人計畫。 

三、 提醒修改登入系統密碼：系統自動提醒使用網路服務系統者，

應適時變更密碼以維護系統資料之安全。 

四、 維護管理系統使用者權限：審慎設定系統使用者之權限，於其

離職或退休後，應即取消其權限。 

法令依據 無 

使用表單 資訊服務申請表。 
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網路請購系統使用者代碼及權限管理作業流程圖(J0018) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

檢還原申請單位（人） 
主計室建立申請使用者代
碼及密碼，授予相關權
限，並回寫至員工檔 

否 

是 

系統使用者離職或退休
後，取消其權限 

通知申請人其使用者代碼
及密碼，並請修改密碼 

系統使用者應審慎經費授
權，善良維護資訊安全 

主計室審核申請人
資格是否合符？ 

申請人填妥「資訊服務申
請表」並經單位主管核章 

 

準備 


