【國立清華大學網路請購系統採購介面操作說明】
（採購案申請人作採購單給經費管理人簽經費）

（950614）

壹、大綱


網路請購系統採購案之產生有分為三種流程，如下說明：

作法1：採購案申請人作採購單給經費管理人簽經費【流程說明】 

作法2：經費管理人編輯採購單及簽經費【流程說明】 

作法3：採購申請人經由經費管理人授權經費，進入會計網路服務系統編輯採購單及經費。【流程說明】

本文件針對作法1說明。

貳、適用情況

若採購申請人跟可簽定經費的經費管理人為不同人時。
叁、步驟


（1.）經由【學校首頁】(【行政單位】(【會計室】進入
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（2、）採購案申請人點選「無請購系統使用權限預作採購單

【由此進入】」
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（3.）採購案申請人進入後登入帳號/密碼進入系統，初次進入系統請先點選【申請新帳號】
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（4.）輸入帳號/密碼點選【確定】，即進入【範本清單頁】
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（5.）點選【製作範本】即進入範本製作介面，首先編輯「請購類別」及「經費管理人之網路請購編號（若不確定可免填）」
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（6.）下一步進入採購單編輯介面
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須經採購組決標之採購案編輯項目說明：
「1」選擇承辦採購單位:依現行學校<採購要點>規定10萬以下(含)屬請購單位自行辦理。10萬以上案件皆送<採購組>辦理。請依金額及實際狀況(10萬以下外購案件可委請本組辦理)勾選。 

「2」編輯標的名稱及數量:請書寫中文，僅有英文名稱者，請翻譯成中文以利後續採購作業。此名稱要和<規格書>品名一致。 

「3」選擇預計交貨/履約方式:請擇一填寫, 指財物或勞務的交貨/履約期限【請注意要配合請購經費之預算最後執行期限來訂定期限要扣除可辦理驗收及核銷(履約條件及期限、國內外發票到校、驗收合格)的時間】 

「4」編輯交貨或放置地點:請依實際地點填選

「5」編輯外購案運送方式:外購案請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選，非外購案免填此步驟

「6」編輯保固年限:請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選

「7」增購條款:請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選。

「8」附件:請依實際送出之紙本文件勾選。[規格書是必上傳文件-但10萬以下案件免附，限制性招標依狀況附加其他文件--請參考採購問答集中財物及勞務有關限制性招標申請需用表格]

「9」申請人資訊:請以具有人事編號之人員作為申請人。

連絡人資訊:連絡人不限定教職員身分--學生請輸入學號。
10萬以下請購、暫付購案編輯項目說明：
「1」選擇承辦採購單位：依現行學校<採購要點>規定10萬以下(含)屬請購單位自行辦理。10萬以上案件皆送<採購組>辦理。請依金額及實際狀況(10萬以下外購案件可委請本組辦理)勾選。) 

「2」編輯標的名稱及數量：請書寫中文，僅有英文名稱者，請翻譯成中文以利後續採購作業。此名稱要和<規格書>品名一致。

「3」選擇標的類別

「4」附件：請依實際送出之紙本文件勾選[規格書是必上傳文件-但10萬以下案件免附, 限制性招標依狀況附出其他文件?--請參考採購問答集中財物及勞務有關限制性招標申請需用表格]

「5」申請人資訊：請以具有人事編號之人員作為申請人。

「6」連絡人資訊：連絡人不限定教職員身分--學生請輸入學號

（7.）點選【儲存資料】(【作成範本】(【回清單頁】
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（8.）完成範本製作後可將此範本點選【轉寄】Email給經費管理者。
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（9.）經費管理人進入會計網路服務系統(新增請購(選擇請購類別【採購(須經採購組決標)】或【10萬以下請購、暫付】。
（10.）進入系統後先填【用途說明】及【選擇經費】以確定經費有餘額。
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（11.）點選【引用先前之採購案】進入後引用選擇採購申請人之範本。
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（12.）選定後採購編輯介面自動帶入範本資訊
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（13.）存入後產生請購單號即可印出請購單(經費管理者)
[image: image13.jpg]REA) T

1] HERsEREE /TR

£Fos  [ENDA) (S (B

Bl =i

: g+§\i§7‘?ﬁi§?§§fé G

) =) )

® WEHREES

. 8 C

Microsoft Internet Explorer

) FARERSEEYLHOSHI00TS-ARh, SIS





[image: image14.jpg]A
HOSHIO0/5
BY 3Lk KRR E B -

ESLEN L S R

TOSHOOH2 BB ZG:02 FZuantmes 1 1,000
FHOSHI0075) [0SHOOH2:XHEIAZE:02 TSR IBER ] 2,000
[OSHOOH A 32:02 HIZCRR A 1 3.000

& st# B ONTSL000 [REEEER L TEST
IONT$2,000 =
' lonT$3,000 E-Mail !
e
I MR/ (FE-EE)
o ¥ A __ am O xifk _ awn
BB 4s1A1a: % A @ O fie:
2. % B HAE S test
B.oEsSEHmERFA: O 23 F48: 0 BRpR; O KEeas 0 2w
4. wmﬁpm 0% o
FHiF: O MeE O BREALHET O RHE3% O RslEmend O K40
BTARSERG, #REFE O Le:
EETYNTTE B E-nail -
% e R o 5 -
IS TS EE Boneil -
B x4 b AmEHETSEE
Py (R AR R ) R 5 5E (IR
OmstiamOe/ag Destck D8%r S5 Lmz ORg
) e
b, #ma [2MREREALCUE
(7| (ORE£HE ORFHEBH R ARHA
%) Osvsm  ORHR TARRERS, #%
I 4k 58 5 o B Ok &tk
(WE A
Oesutarmsn ShEd:

ooz amis o

R (2 AR eRnAll_BHE] [J5ER (REXER

B. ¢#EREmIY 15D

Dt g irdon: o8 ERER(E)10,000RAER TR T Do (HAER)
3 TR Oeseg

M &3z

@ERR fER A
. R &

B. sk R
A

WEFER  FUMBREANFEFALT RS PAAETRBANFESRES
BHEM PAKERS

BEEAMFEHLLTER TS - 950,200

8 ( )




（14.）採購申請人亦可進入系統印出採購單
[image: image15.jpg]PAY [GUESTIRSR] £

EmE: | | [(EBARE ][i&f’ﬁ?ﬁﬂk][ﬂgﬂk{@kﬁﬂ]

0000000038 | [TEST E4AEEE BAEEHOSHI0071 1 [[HO5K10071] 5]
0000000039 | [TEST E%&& EafmrosH10072 ] [ [Ho5H10072] (851
0000000043 | [TEST E%#E& B EHIsHI0075 ] [[HISH10075] mﬁxnﬁﬂi [#5]





[image: image16.jpg]AL
HO5H10075
BY L RFIRIEFEE -

ESCESC 8RR Y

T 8RR (
TISHOORZE

%)

TREFR02 oo a1 1,000
FHOSHI0075) [ 9SHOOH2:HEIAZE:02 TR IR R ] 2,000
[OSHOOH A 32:02 HIZoaR e 1 2.000
&3t # 8 ONTS$1,000 RELEER L TEST

o g Sk
e
L FstRE/RY GER-ER)
(m] # __ A __8F O %% _ am
B%4siAlaz % A @ O fie:
2. % Bk B Hugh  test
BEMEMELFA: O =8, U %% O @ARpE; O Le46 O 4

EirBEEm: 0 B &
T O M%EE ORREALESE O RGES K O RARBRATHE O 54
AUTARRERS, KHEEHE O L

. #&A i f%/g: E-mail :
o EE 2R EE
IS TR EE E-nail:
B Bwxs b AmEHETeEE
EABATEERAR (55 ARAR) RE 758 (17
Orsinnse/mg Oosns OFxs #% Dims OB F
=3 #m
b s DAMRARKALDS
G| (ORI CIREHIERH A AHA
0 O v s DRHA T ARSRRE, #B
Dfcamgcnn  Okoks
Oate
Deiwsosrss TwrE:

oz aie

T (Afé&ﬂ))@&*ﬁﬂféﬂ Fvall Oeaa: CkExel

6. R EEmEY [E )

Cé e tft e : o8 8 SREH (410,000 R AER [E s b o ¢ (e k)
Faegramy esed

M. &3z
GERRME®R A

R
B. & A

A
WEFR  FHMBRLRANFEFRRALeRER PAAEIRBANFESLE S
FEM PAKERS
BEAAMFEFLLGER T~ - 050,200

8 ( )




此為經費管理人TEST已簽經費





可印出正式採購單





新範本,經費管理人尚未簽經費





可輸入多個經費，順序請依輸入經費順序為主





顯示未簽經費之範本供您選擇





顯示範本編號





已製請購單後即可由此列印請購單(含請購經費資訊)





顯示經費管理人已簽經費








