
網路請購系統
教育訓練

報告人：郭芷伶
日    期：民國 114 年 10 月１日 



進入網路請購系統

https://account.ao.ntut.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp


網路請購登入畫面

輸入使用者帳號及密碼

畫面提供操作手冊下載參閱

點選連結文字，
依路徑下載申請書



登入後主畫面



• 進入請購查詢作業，左上角顯示當前請購年度
選擇請購年度

• 若要查看以前年度購案，點選［選擇請購年度］調整



請購類型及說明
• 選擇［部門預算］或［計畫請購］後，點選【新增請購】按鈕



請購類型：

• 十五萬元以上動支申請

• 集中採購(不限金額)

• 十五萬元(含)以下動支申請

• 暫付款請購

• 教職員工其他給與

• 科研採購申請

• 一般分期付款採購(不限金額)

• 收回支出

• 差旅及計畫人事清冊

a. 薪資清冊

b. 印領清冊

c. 國內差旅

d. 補充保費

e. 外籍人士清冊

f. 國外差旅

https://account.ao.ntut.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp


新增請購-先請後核（十五萬以上動支申請）

填寫用途說明

填寫品名規格

填寫經費



新增請購-先請後核（十五萬以上動支申請）



新增請購-實支核銷（十五萬以上動支申請）

• 購案已審後，才可進行後續核銷



新增請購-實支核銷（十五萬以上動支申請）

• 預先帶出請購單內容，可調整實際報銷金額，並填寫受款人。

2碼英文
+8碼數字



• 當查無受款人時，可新增受款人資料
• 填寫完成，點選【存入】。

新增請購-實支核銷



新增請購-暫付核銷（十五萬以上動支申請）

• 購案已審後，才可進行後續核銷



新增請購-暫付核銷（十五萬以上動支申請）

• 預先帶出請購單內容，可調整實際報銷金額，並填寫受款人。



新增請購-轉正及歸墊核銷（十五萬以上動支申請）

• 轉正核銷：先前暫付，實際支出部份。
• 歸墊核銷：先前暫付，未支出需繳回部份。

  (如無繳回金額，可不用核銷此項)



新增請購-轉正核銷（十五萬以上動支申請）

• 預先帶出請購單內容，並調整實際報銷品項與金額。
• 經費餘額會帶入暫付款尚未報銷的金額。

調整報銷金額

調整品項資料



新增請購-歸墊核銷（十五萬以上動支申請）

• 填入要繳回的金額，方可存檔。

填寫繳回金額



新增請購-直接核銷（十五萬以下動支申請）

合計金額需相同



• 當查無受款人時，可新增受款人資料

2碼英文
+8碼數字



• 填寫完成，點選【存入】
• 列印時會檢查發票是否重覆，如重複會顯示提醒。



新增請購-薪資清冊

1.填寫用途說明

2.指定經費用途
3.選擇年/月

4.填入清冊明細資料與金額



新增請購-補充保費
• 填寫內容後，點選【存入】，即可印出清冊
• 補充保費會依指定所得代碼、保費身分別、金額自動計算帶出。

1.填寫用途說明

2.指定經費用途

4.填入清冊明細資料與金額

3. 選擇所得代碼、
清冊類別、年/月



新增請購-印領清冊

1.填寫用途說明

2.指定經費用途
3.選擇清冊類別及年/月

4.填入清冊明細資料與金額



新增請購-國內差旅

1.填寫用途說明

2.指定經費用途

3.填入出差明細資料

•一筆差旅報告表限報一人
•明細請逐日表達



新增請購-國外差旅

1.填寫用途說明

2.指定經費用途

4.填入出差明細資料

3.選擇出國類型，
填入國家/城市

•一筆差旅報告表限報一人
•明細請逐日表達



• 若身分為無經費權限者，在登入畫面請至預作請購功能
• 選擇預作購案類型進行新增。

預作請購



• 新增時點選【預作請購】選擇預作類別

預作請購

1.填寫用途說明

3.填寫欲轉請購人代碼

2.填入出差明細資料



• 轉入請購單時，請購類別必須和預作類別相同
• 透過【引用先前之採購案】將範本轉入

三、預作請購



四、經費授權
• 計畫主持人於【經費授權】可新增、增減與檢視授權紀錄。

會開放查詢整個
計畫的資料



• 被授權人於【授權查詢】可檢視自己被授權的計畫金額。
四、經費授權



常見問題

Q:跨年度計畫購案要如何核銷?

A:請回到原案件申請年度(如:113年)，找到案件進行核銷。

Q:遇到特殊字、罕見字無法輸入?

A:建議拆字或換字。

Q:使用系統時顯示404錯誤訊息?

A:請嘗試重新登入系統。



常見問題
Q:登入後畫面呈現空白，無反應?
A:請注意瀏覽器右上方，是否封鎖彈出式視窗。

Q:印領清冊列印點選【存入】，跳至空白畫面。
A:請對分頁頁籤右鍵點擊，選擇［顯示為分頁］。



說明結束，謝謝。
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