
大仁科技大學 

申請財物採購在「總務會計系統」之請購單操作說明 

 

幾經波折，本校「總務會計系統」的操作界面，已稍有改善，免去之前會計室一

堆「複製貼上」的額外要求。現在所有欄位請顧名思義直覺判斷，並請逐項詳細

填寫，系統會自動整合您所輸入的資訊。詳細說明如下： 

1. 當您新增請購主單時，作法與以往相同，如以下畫面： 

 

填寫申請人、點選適當

採購類別 (本例為「購

置財物」)。 



 

2. 當您新增請購項目之明細時，請逐項詳細填寫，如以下畫面： 

 

其他所有欄位均請輸入

適當資訊。 

詳細填寫用途及說明。 

詳細填寫規格。

務必指定正確付款方式。 

點選校款或補助款。 

填寫請購項目，即所欲採購之物品

(如：電腦、氣相層析儀、…等)。 

點選適當預算來源。 

 

3. 系統會自動整合您所輸入的資訊，所以請不要在各欄位都「複製貼上」相同

的敘述了，否則系統會儲存太多重複的訊息。 

 

4. 如欲請購第二項設備或物品，請再新增「明細」，依上述方法操作即可。 

 

感謝您的配合，您的用心讓大家更順心。祝您操作順利！ 

 

                                          會計室 謹誌 2009/02/05 

 

* 印出「申請單」樣式如附件 1，「憑證黏貼單」樣式如附件 2。 



大 仁 科 技 大 學 購置財務 申 請 單
單號號碼：1980527-7401-01

申請單位：會計室

物品名稱 數量 單位 總價廠牌及規格 用途/放置地點/保管人

審
核
項
目

預算來源：7401-001-01總務會系統軟體尾款,142101    電-電腦軟體-校款
優 先 序：
專案代號：
專案名稱：

附估價單  張 所屬 97 年度 申請日期:98年05月27日

廠商

會計系統軟體 1.00套 100,0002.0版
100人同時上線作業

會計帳務記錄及報表編列
王大仁
會計室

先傑

100,000合計

廠商名稱

議

價

經

過

1.□公開招標 □比 價  □議 價 □共 同 供 應 契 約 □獨家代理 
             □議價不成
2.經議價結果
             □成交總價新台幣    仟    佰   拾   萬   仟   佰   拾   元整
3.□經第一次減價           □第二次減價               □最後減價
4.交貨時間：     年     月     日
5.交貨地點： 
6.保固時間：貨到後安裝(試車)後自驗收日起保固       年

決標廠商簽章

報價金額

比　　　　　價　　　　　商　　　　　號

1.

2.

3.

4.

5.

申

請

單

位
主

管

申
請
人

王大仁 承

辦

單

位
主

管

承
辦
人

用
電
審
核

會
計
室

校
長
室

總
務
長
室

擬
會
辦
意
見



大仁科技大學支出憑證黏貼單
經費預算編號：7401-001-01 單位：會計室 優先序：

憑 證 編 號 金      額 專案：計畫名稱或計畫代號
1980527-7401-01

100,000

計畫編號：

計畫名稱：

預 算 科 目
會計科目:142101    

科目名稱:電-電腦軟體-校
款
申請項目：會計系統軟體

經費來源:
校款

會計帳務記錄及報表編列

付款方式：逕付廠商

申請人驗收或
證明

支(使)用單位
主管

總務長室承辦單位 會計室 校長室

用途

總務會系統軟體尾款

數量 單位 單價 總價廠牌及規格 用途/放置地點/保管人申請項目

2.0版 100人同時上線作業 1.00套 100,000.00100,000會計帳務記錄及報表編列會計系統軟體


