國立臺北科技大學學校

網路請購系統-經費授權(進階)操作手冊
中華民國 一佰 年 三 月十八日

一、經費授權
若A計畫的計畫主持人，希望將計畫的經費授權給其他助理來使用；或者是一筆購案需要用到A計畫與B計畫的經費時，B計畫主持人可以授權給A計畫主持人讓其可以使用B計畫的經費，透過『經費授權』的功能來授權給相關使用者。能擁有經費授權功能之授予設定，必須是某計畫的計畫主持人才具有此權限。在系統的操作上，點選經費授權，進入『經費授權』視窗畫面：如（圖1-1）所示。
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圖1-1 經費授權畫面

操作方式：

1． 轉入上年度授權記錄－將上年度的授權記錄轉入到今年度，但僅只有人員、權限與經費的轉入(若第一年使用經費授權，此功能無法正常使用)。此功能按鈕只有在部門請購查詢才會列示出來，在計劃請購查詢裡之經費授權，並沒有『轉入上年度授權記錄』之功能。若不　　是新年度開始的授權，可略過 (1)-(6)步驟。

(1) 在【經費授權】的編輯畫面中，下拉點選欲授權之計畫，點選『轉入上年度授權記錄』，如(圖1-2)所示。
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[image: image2]
圖1-2下拉點選欲授權之計畫
(2) 在【授權記錄轉入本年度】畫面裡，下拉點選上年度計畫名稱，將上一年度的授權記錄轉入到本年度。

(3)在選擇下方之□中勾選欲授權之使用者，選取完後存檔再回上頁如(圖1-3)所示。
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圖1-3授權記錄轉入本年度畫面
(4)若有授權金額，授權餘額必須由計畫主持人重新授權給予被授權人，否則其授權餘額仍為0。請先選定欲重新授權的人員後，點選增/減授權如(圖1-4)所示。
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圖1-4重新授權金額畫面

(5)進入【經費用途授權金額編輯作業SQL】視窗後如(圖1-5)所示。您也可以重新調整

其授權類型之狀態，在授權金額空白欄位裡輸入授權金額，而目前可用餘額將隨之改變，

確認後按存入。【注意】目前可用餘額是被授權人可用的授權餘額總額。
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圖1-5重新授權金額畫面

(6)計畫主持人需重新評估與確認，轉入的授權資料是否符合本年度的需求，若不適當，只要在被授權人尚未建立購案前皆可刪除其授權記錄，或重新增減授權金額的額度。
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圖1-6授權記錄完成畫面
２．新增授權

(1)在【經費授權】的編輯畫面中，下拉欲授權之計畫後再點選新增授權，如(圖1-7)所示。
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圖1-7新增授權畫面

(2)在【經費用途授權金額編輯作業SQL】視窗裡，可直接輸入使用者代碼（被授權人代碼），系統會依其代碼將姓名自動顯示出來，或者是利用查被授權人功能，透過輸入被授權人的名稱來查詢使用者代碼。如(圖1-8)所示。
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圖1-8查詢欲被授權者代碼畫面

(3) 下拉點選經費用途、勾選授權類型，輸入授權金額與備註說明，如（圖1-9）所示。

[image: image9]
圖1-9新增經費授權編輯畫面
 (4) 確定後【存入】，即完成新增經費授權編輯，如（圖1-10所示）。

　 
[image: image10]
圖1-10新增經費授權編輯完成畫面
【說明】主持人可以決定，是否給予被授權人請購或查詢該計畫的權利，若勾選請購，表示可讓被授權人請購該計畫；若勾選查詢，則可讓被授權人查詢該計畫之相關資料。若勾選是否授權金額，系統會依輸入的金額設定為授權金額的最高上限總額，反之，將以該計畫下經費用途的尚可使用金額為限制。在被授權人的下拉〔計畫編號〕的項目中，就會顯示出被授權的計畫項目，且計畫編號前面會有一個[授]字，此代表為被授權的計畫。可請購餘額範例

例：A計畫下的X經費用途餘額為$10,000，A計畫主持人授權$8,000給陳某,陳某最多可請購支用總額為$8,000；但若X的經費用途餘額只剩$5,000時，陳某最多也只能請購支用總額為$5,000。故有餘額不足時，可先確認其計畫下的經費用途的餘額是否足夠支用。
３．增／減授權
(1)若要調整授權金額或使用權限，即點選增/減授權，進入【經費用途授權金額編輯作業SQL】視窗裡，在授權金額裡增減金額，讓目前可用餘額達到欲調整的金額，而使用權限的調整即重新勾選授權類型的選項，如(圖1-11)所示。


[image: image11]
圖1-11增減授權編輯畫面
(2)確定後【存入】，即完成增／減授權編輯，如（圖1-12所示）。

[image: image12]
圖1-12減授權編輯完成畫面

４．授權/請購記錄

(1)授權與請購記錄查詢
　　可全覽被授權人的授權記錄明細與請購記錄明細資料，如（圖1-13所示）。


[image: image13]
圖1-13授權與請購記錄查詢畫面

(2)只查請購記錄

可全覽被授權人請購記錄明細資料，如（圖1-14所示）。


[image: image14]
圖1-14只查請購記錄畫面

(3) 只查授權記錄
   可全覽被授權的授權記錄明細資料，如（圖1-15所示）。


[image: image15]
圖1-15只查授權記錄畫面

(4) 列印
依系統目前畫面資料，提供列印功能，如（圖1-16所示）。


[image: image16]
圖1-16記錄列印畫面

(5) 轉出EXCEL

依系統目前畫面資料，提供轉出EXCEL功能，如（圖1-17所示）。


[image: image17]
圖1-17轉出EXCEL畫面

５．校正

系統會重新計算授權餘額。即「授權金額」的合計數減去被授權人動支申請的「請購數」合計數，如（圖1-18所示），兩者之間的差額即是「授權餘額」(28,000-15,500=12,500)。而『全校正』功能，系統會重新計算該計畫下所有授權記錄的授權餘額。
[image: image18]
圖1-18轉出EXCEL畫面

點選校正後，會顯示驗證金額，如（圖1-19所示）。


[image: image19]
圖1-19校正畫面

６．刪除授權

被授權人尚未建立動支申請請購案時，授權記錄皆可被刪除，如（圖1-20所示）。相反
若已有成立購案時，系統是不允許執行刪除的功能。若使用者仍去執行刪除授權的功能，此時系統會出現“被授權人已有請購記錄，不得刪除”的提示訊息。此時計畫主持人若要停止此筆授權權限，僅能透過減少授權金額的方式，將其授餘額收回，或者是取消勾選授權類型裡的「請購」功能，即可。

[image: image20]
圖1-20刪除授權畫面

７．轉出報表
提供某計畫項下的經費授權清單明細列印功能，如（圖1-21所示）。


[image: image21]
圖1-21轉出報表畫面

８．轉EXCEL
   提供某計畫項下的經費授權清單明細轉EXCEL的功能，如（圖1-22所示）。
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圖1-22轉EXCEL畫面

附註：
（１）請購金額與核銷金額的差額、決標金額與請購金額差額、歸墊金額並沒有還回授權餘額。
（２）已發生申請經費的記錄，即購案成立，系統不允許刪除其授權記錄。
（３）若請會計室人員修正請購經費項目或金額時，須請計畫主持人使用『校正』功能，將授　　　　　　　
　　　權餘額重新計算。

（４）目前可用餘額＝授權餘額＋增加授權金額－減少授權金額，亦是被授權人可用的授權餘
　　　額總額。
二、授權查詢

　　　此功能僅有被授予的使用者才會有被授權金額的記錄明細資料，若未被授予權限此功能點選時其介面會出現!!！無被授權計畫資料!!!的訊息。透過『授權查詢』功能，被授權人可以全覽被授予的計畫權限、經費項目和經費尚可支用餘額，亦提供列印跟轉出EXECL的功能：如(圖2-1)所示。
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圖2-1授權查詢畫面

      被授權明細查詢可列示指定的計畫和經費用途，記錄每次被授權的日期、授權總金額和摘要說明資料內容：如(圖2-2)所示。
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圖2-2授權記錄明細畫面

























2下拉選擇欲授權給其他使用者的計畫代碼。




















將授權記錄轉出報表











3.執行轉入








將上年度之授權記錄轉入





2. 勾選欲授權之人員














3查被授權人代碼










































































１下拉選擇上年度計畫代碼及名稱。




















重新設定





























刪除授權記錄








增減授權金額




















2增加或減少授權金額




































































3.選擇上列示之功能按鈕














下拉選擇動支經費、填入請購金額及摘要


























2輸入姓名















































1點選【經費授權】


























將授權記錄轉出Excel





確定後存入





























3.存檔











3新增授權








1先選擇人員











4.回上頁






























































1點選【經費授權】


























1點選【經費授權】











2下拉選擇欲授權給其他使用者的計畫代碼。




















新增一筆授權記錄


























4選定








1查被授權人代碼新增授權








2下拉選擇欲授權給其他使用者的計畫代碼。
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