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◆常見問題（經費分攤—薪資、預付轉正
＋代墊）
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登入請購系統
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系統使用路徑(二擇一)

1.學校首頁→行政單位→主計室→網路請購系統 2.資訊服務入口→網路請購系統

4



1、初次使用請申請帳號密碼

2、輸入帳號、密碼、驗證碼登入

帳號
密碼

初次使用系統之教師請先申請
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系統介面功能簡述：

 【選擇請購年度】：系統預設皆為該使用年度；若有之前年度未結案請購請手動點選。

 【部門請購查詢】：學校經費，即 T 類。

 【計畫請購查詢】：各單位向校外或校內另外申請計畫之經費，除 T 類以外。

 【輔助項目服務】：常見問題/輔助說明/更改密碼。

1 2 3 4

1 2 3 4
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請購申請（先請購後結）
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請購申請(先請購後結)

包含行政管理費、結餘款、回饋款、捐贈計畫及自辦招生考試計畫
學校經費

採購金額1萬元(不含)以上

非適用科研採購計畫 採購金額15萬元(不含)以上

請購申請

實支報支

暫付報支 轉正報支 歸墊報支
請購申請流程：
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請購申請(先請購後結)    新增請購

3

2

1 1

4
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請購申請(先請購後結) 

登打用途及品名

下拉選擇經費來源，並填入金額

依欄位逐項填入中文品名、單位、數量及金額

4

單次單筆逾1萬元以上代墊才需編輯

3

1

2
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單次單筆逾1萬元以上代墊-編輯受款人

身份證字號

可按此處查詢受款人代碼

1
2

3
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單次單筆逾1萬元以上代墊列印

可自選

填寫代墊原因

1

2

3

各欄位請依序核章
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若非代墊，則不需編輯受款人→按取消後即可直接印出動支經費申請單

選擇確定

各欄位請依序核章
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選擇取消



請購申請(先請購後結)- 實支報支

1

2

3

4

點選欲報支的請購編號

5

6
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2

依廠商提供收據或發票填入發票號碼、日期、廠商統一編號、金額

請確認系統自動帶入的相關資訊

1
3

請購申請(先請購後結)- 實支報支
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各欄位請依序核章

黏貼收據或發票後，連同之前已核准
之動支經費申請單一同送出報支。
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請購申請(先請購後結)- 暫付報支(借支)

3

1

2

4

點選欲報支的請購編號 5

廠商要求先行付款

或外幣結匯

6
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1 輸入結案日期、用
途、借支原因

3
2

免編輯

填入借款要匯入的廠商統編或個人身份證字號

4

請購申請(先請購後結)- 暫付報支(借支)
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填入預計轉正沖銷日期
及聯絡分機

115      09  01                              5213

本校編制內教職員

19



請購申請(先請購後結)-暫付報支(借支)- 轉正報支

1

2

3

4

廠商交貨取得收據或發
票後，進行預借沖銷

6

5
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輸入轉正數量、金額

1

3

請購申請(先請購後結)-暫付報支(借支)- 轉正報支

2

可選擇轉正類別:
空白為粘存單
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沖銷分戶代碼:8888

各欄位請依序核章
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請購申請(先請購後結)-暫付報支(借支)-轉正報支- 歸墊報支

3

1

2 4

5

6

借款有餘額
時，要繳回
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1
2

確認金額無誤，經辦人簽
章後，預借款繳回通知單
連同現金一併送至出納組
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授權採購
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授權採購

包含行政管理費、結餘款、回饋款、捐贈計畫及自辦招生考試計畫
學校經費

採購金額1萬元以下

非適用科研採購計畫 採購金額15萬元以下

適用科研採購計畫 採購金額15萬元以下
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授權採購
1

2

1

3

4
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授權採購

1

4

5
登打用途及品名

依欄位逐項填入中文品名、單位、數量及金額

3

下拉選擇經費來源，並填入金額2
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不允許併案報支狀況，列印時會彈出視窗提醒
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預借現金
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預借現金

包含行政管理費、結餘款、回饋款、捐贈計畫及自辦招生考試計畫
學校經費

採購金額1萬元以下

非適用科研採購計畫 採購金額15萬元以下

適用科研採購計畫 採購金額15萬元以下
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預借現金
1 1

2

3

4

廠商要求先行付款

或外幣結匯
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預借現金

輸入結案日期、
用途、借支原因

2

5

6

1

4

3

免編輯
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本校編制內教職員

115       09  01                               5213

填入預計轉正沖銷日期
及聯絡分機
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預借現金- 轉正報支

1

2

3

4

5

廠商交貨取得收據
或發票後，進行預
借沖銷
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可選擇轉正類別:空
白為粘存單

1

2
輸入轉正數
量、金額

3
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沖銷分戶代碼:8888

各欄位請依
序核章
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預借現金- 餘款繳回

1

2

3 4

5

借款有餘
額時，要
繳回

6
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1
2

確認金額無誤，經辦人簽章後，預借款繳
回通知單連同現金一併送至出納組
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科研採購
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科研採購

實支報支

暫付報支 轉正報支 歸墊報支

3

1

2

流程與請購申請(先請購後結)
相同

4
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1

2

4

3
輸入品名/用途、單位、數量總價
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各欄位請依
序核章
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12

8

6

7

5

9

3

4
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各欄位請依
序核章
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薪資清冊
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薪資清冊

1
1

2

3

專案助理、博士
後研究員，有勞
健保、勞退金4
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薪資清冊

1

輸入姓名、支領
月份、費用名稱

下拉選擇經費來源2

3 填入受款人資訊

無代墊人免編輯

4

登打前請先向人事室確認提撥及
代扣繳各項保費及勞退金金額 49



薪資清冊

各欄位請依序核章

50



07

工讀費臨時工資清冊
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工讀費臨時工資清冊
1 1

2

3

工讀生、兼任助

理、臨時工，有

勞健保、勞退金

或補充保費
52



工讀費臨時工資清冊

輸入姓名、支領
月份、費用名稱

1

2

下拉選擇經費來源

3 填入受款人資訊

無代墊人免編輯

4

登打前請先向人事室確認提撥及
代扣繳各項保費及勞退金金額 53

王ΟΟ



工讀費臨時工資清冊

各欄位請依序核章
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王ΟΟ
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印領清冊
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印領清冊

3

11

2

1.計畫只需負擔機關補充保費

之人員酬勞。EX助教、𧪸師級

兼任助理等。

2.學習/研究津貼、研究助學

金、獎學金等。

3.計畫主持人費、鐘點費、審

查費、出席費、交通費等。
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印領清冊-計畫主持費/兼任助理費

輸入姓名、支領
月份、費用名稱

1

2

43

各類清冊所
得代碼請向
出納組確認

5

無代墊人
免編輯

7

計畫只需負擔機關補充保費之勞僱型兼任助理(助教、講師級等)，可與計畫主持人打在同一張清冊

6
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印領清冊-計畫主持費/兼任助理費

58

各欄位請依序核章



印領清冊-出席費+交通費

輸入姓名、活動日期、
時間、費用名稱

2

3 4

1

5

各類清冊所
得代碼請向
出納組確認

6

如有代墊情形，不用填寫，記得編輯代墊人

交通費填在免稅給付欄，
並於說明欄註明搭乘交
通工具、起迄地及金額

7
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印領清冊-出席費+交通費
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各欄位請依序核章
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國外差旅
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國外差旅

3

1

2

1
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國外差旅
輸入出差人姓名、職稱、日期、國家城市、出差事由1

3 4 5

7

逕付出差人，
不需編輯代

墊人
2

依核准出差日期

登打出差行程、

工作紀要及各項

費用金額

6
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相關欄位填寫可

參考主計室網頁-

差旅費報支專區-

國外差旅費報支

範例
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部門經費
收支明細及流用明細
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部門-收支明細 1

2 3

可查詢部門預算所有收、 支情況
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部門-流用明細
1

2

3

可查詢部門經費流用情形

67



11

計畫
收支明細及收支報告表
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計畫-收支明細 1

2 3

可查詢計畫所有

收、支情況
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計畫-收支報告表
1

2

3

提供產學合作、教

育部或國科會大專

生研究計畫等結報

使用報表
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常見問題-經費分攤-薪資-各計畫分別輸入

6

7

5

4

3

2

1
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常見問題-經費分攤-薪資-各計畫分別輸入

5

4

3

2

1

8

7

6

列印成EXcel方式
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常見問題-經費分攤-薪資(薪資清冊+分攤表)

E115005984

填寫分攤計畫
名稱、代碼

填寫分攤
申請單號

應領薪資為月應該要
領之金額非分攤金額

方式一:列印成EXcel方式進行修改
方式二:主計室網頁 表單下載 薪資清冊
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常見問題-經費分攤-薪資

E115005984

E115005968

8

加填寫申請單號

分攤幾個計畫分
攤表一式幾份

主計室網頁 表單下載 支出科目分攤表
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常見問題-預付轉正+代墊(粘存單+增加金額授權申請單)

沖銷借支分戶:9999、張小玲代墊:*****

E115006048
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常見問題

列印時字變亂碼

要列印時，登打的資料全不見

無彈出視窗提醒列印表單

其他注意事項

• 輸入到需要造字的文字、特殊字元符號，例如： ₤。
• 亂碼的部分，紙本要修正成正確的文字，並簽名或蓋章。

• 鍵入資料時，可能打到系統不接受的字元，例如：特殊字元符號@。

• 快顯視窗或彈跳視窗被攔截。設定瀏覽器允許彈出視窗。

• 國科會計畫請不要登打&、#等符號，結案時會無法上傳到國科會系統。
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