               網路請購流程
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註：
1.新進教師及新計畫使用者申請方式：
    新進教師及新計畫使用者，請填寫「會計室線上請購授權申請書」送至會計室申請帳號。計畫請購查詢之帳號為各計畫主持人身分證字號，系統預設密碼為扣除身分證字號英文後9碼數字，請各計畫主持人使用前自行更改密碼。帳號申請人須對帳號善盡保管之責，牢記並定期更改密碼以防止帳號被盜用。
2.進入網路請購系統，如何分辨「部門請購查詢」與「計畫請購查詢」差異?

(部門請購查詢：各行政單位經費、系所及學院經費(ex:經常費、口試費、演講費、設備費、維護費、學生公費及獎勵金、備用款-教學儀器設備及計畫配合款)。

(計畫請購查詢：國科會補助計畫、建教合作計畫、推廣教育、捐贈獎學金、捐贈款項計畫、卓越計畫、教育部補助計畫、產業碩士專班、EMBA班經費、招生經費、場管計畫、代收款計畫。

3.「網路線上請購」請購類別

[image: image1]
4.表單列印時，需更改設定，以免報表頁首及頁尾出現非表單內容之註記文字或列印時超出紙張範圍:
請於IE網頁的檔案下「設定列印格式」，更改設定。此設定只需更改一次即可，除非該單機系統重新install。
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二、購案管理


註:
1.先申請後核銷(實支核銷)：待驗收後或勞務已確實完成，廠商請款支付報銷作業。原請購人至【購案管理】找到先前請購購案，點選【實支核銷】

(1) 10萬以上動支申請 （限請購金額十萬元以上），或集中採購(不限金額)(如範例)
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確認實際報銷品名及金額(編輯受款人(集中採購代碼為:92125) (存入(列印表單
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2.暫付款請購(轉正核銷)-預借經費申請案
1.原請購人至【購案管理】找到先前請購購案，點選【報銷】。
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下一步(【轉正核銷】
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確認報銷發票金額及品項資料後，存檔印出黏存單。
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輸入使用者代碼及密碼(註1)














網址(會計室首頁左側【請購及查詢】)：� HYPERLINK "http://account.ntut.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp" ��http://account.ntut.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp�














選擇「部門請購查詢」或


「計畫請購查詢」(註2)





新增請購(註3)





點選請購類別→


下一步





新增請購


1.經費編輯(點選計畫編號及經費用途)





新增請購


2.品名編輯





新增請購


3.受款人編輯





新增請購


4.鍵入用途說明





新增請購


5.存入確定





列印表單
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 A





列印表單(註4)





請將頁首、頁尾欄位清空。








上下左右的邊界值歸零。





編輯購案





點選欲編修之購案





購案管理





點選請購類別





列印表單








點選請購案號








選擇報銷
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