
主計室請購系統操作教學

化學系｜請購與報銷流程說明



請購系統教學操作

一、系統登入與基本設定

二、選擇請購類型

三、15萬以下報銷操作流程

四、撥還墊款人-非酬勞操作流程

五、常用費用別代碼與會計科目代碼

六、購案管理（修改、刪除、列印功能）



一、系統登入

進入主計室首頁 → 點選「網路請購主機」



輸入『使用者代碼』(老師的人事編號)、『密碼』與『驗證碼』
注意：密碼三個月需更換一次，更換前請聯絡分機33609林小姐。



二、選擇請購類型

依據發票狀況選擇報支方式：

15萬元以下報銷：尚未付款，學校匯款給廠商。

撥還墊款人－非酬勞：已付款，歸還給墊款人。



Step 1. 於計畫請購查詢分頁下點選『新增請購』

如果是未付款，要付錢給廠商，選『15萬以下報銷』

如果是已付款，要歸還墊款人，選『撥還墊款人-非酬勞』

Step 2. 分為下列兩種情況：

Step 3.



三、『15萬以下報銷』操作流程與注意事項

1. 該發票未付款，要請校方直接匯款給廠商。

2. 同一家公司發票可合併申報，最多5張發票。

3. 1萬元以內，系統會產出『支出憑證黏存單』。

超過1萬元，系統會產出『支出憑證黏存單』跟『採購申請單』。

採購申請單分成兩種

『科研採購申請單』：國科會計畫印這張。

『一般採購申請單』：其他類計畫印這張。

4. 『採購申請單』上的日期請填寫發票日之前的日期。



1.在用途說明欄輸入『購案用途』
2.選擇要報支的『計畫編號』、『經費用途』、『科目』及『請購金額』
3.在品名/規格/用品欄依採購項目逐項輸入『品名』、『單位』、『數量』、『金額』
4.點選『編輯受款人』。
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(金額是所有發票總額)



點選『編輯受款人』:
1.在頁面下方輸入每張發票的發票號碼、日期、受款人代碼(受款人統編)及含稅金額。
2.確認三個金額相同，才可按存入。
3.每張黏存單最多可貼5張”同一家公司”的發票。

(分別輸入所有發票的資料)

確認三個金額相同，才
可按存入



點選「存入」後如下圖，點選「確定」



系統預設呈現申請人資訊，務必更新聯絡人姓名及電話。

如果金額超過新台幣1萬元，會出現兩個選項。

列印一般採購申請單

列印科研採購申請單

其他計畫(A、Q、H、L、J……類)選這個

國科會計畫(B類)選這個



列印支出憑證黏存單(實支)

承辦人簽名或
蓋章 計畫主持人蓋章

承辦人與驗收證明人不能是同一人。



1.如果金額超過新台幣1萬元，需列印採購申請單。
國科會計畫印『科研採購財物、勞務採購申請單』
其他類計畫列印『15萬以下採購申請單』

2.右上角日期請填寫發票日期之前
3.填寫連絡人與申請人資訊



四、『撥還墊款人-非酬勞』操作流程。

1. 該發票已經付款，要請校方直接匯款給墊付人。
2. 同一個墊款人，同一個會計科目的發票貼一起，最多貼5張。
3. 操作流程和『15萬以下報銷』相同，差別在『編輯受款人』。
4. 受款人請輸入員工編號或者學號，避免用姓名搜尋，避免誤付同名

同姓者



1.在用途說明欄輸入購案用途
2.選擇要報支的計畫編號、經費用途、科目及請購金額
3.在品名/規格/用品欄依採購項目逐項輸入品名、單位、數量、金額
4.點選『編輯受款人』。
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點選『編輯受款人』:
1.在頁面下方輸入發票號碼、日期、受款人代碼(員工編號或學號)及含稅金額，再按存入。
2.確認三個金額相同，才可按存入。
3.受款人請輸入員工編號或者學號，避免用姓名搜尋，避免誤付同名同姓者

確認三個金額相同



點選「存入」後如下圖，點選「確定」
列印支出憑證粘存單



系統預設呈現申請人資訊，務必更新聯絡人姓名及電話。
輸入聯絡人資訊後點選『列印』



列印支出憑證黏存單(撥還)

承辦人簽名或
蓋章

計畫主持人蓋章

承辦人與驗收證明人不能是同一人。



五、常用經費用途代碼：

國科會計畫B 產學合作A、深耕Q、玉山J、結餘款H

業務費 300 15

研究設備費 400 02

國外差旅費 520 17



科目分為四級科目-七級科目

四級科目

由計畫類別去找出對應的會計科目

代碼

常用七級科目

也可從系統會計科目下拉選單選取

會計科目代碼 計畫類別

510301 Ｑ Ｔ J

510303 A B H

代碼 類別（舉例） 代碼 類別（舉例）
3204 實驗用品、實驗耗材藥品 2807 貴重儀器使用費、技術服務費
2202 電話費 2698 保險費
2201 郵資（郵局） 3206 食品
2305 運費（宅急便、貨運） 230101 國內差旅費（教師、專任人員）
2401 影印費 230102 國內差旅費（學生）
3201 辦公用品、文具 280899 會議報名費
2505 維修費 230202 國外差旅費（出席國際會議）

舉例：國科會計畫B類計畫報銷實驗用品，會計科目為510303-3204
深耕計畫Q類計畫報銷儀器維修，會計科目為510301-2505
結餘款H類計畫報銷影印費，會計科目為510303-2401
產學合作A類計畫報銷電話費，會計科目為510303-2202
以此類推



常用的設備費會計科目

實驗儀器130401-1003
軟體170102-1003
冷氣130601-1002



六、購案管理

1.想修改或者刪除請購案？
2.想重新列印支出黏存單與採購申請單

於計畫請購查詢分頁下點選『購案管理』



六、購案管理

方法1：搜尋單號輸入請購編號，找到該筆購案，進行修改、刪除或者重新列印。
方法2：點選購案類別，選擇『15萬以下報銷』或『撥還墊款人-非酬勞』，從下表列
出清單中找出欲修改的購案。


