
112年經費動支結報講習
網路請購/查詢系統操作說明

主講人:劉芳綺

112年10月27日
1



簡報內容

• 壹、使用網路請購系統資格

• 貳、如何登入請購系統

• 叁、網路請購操作說明

• 肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表

• 伍、常見問題
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壹、使用網路請購系統資格

2

3

4

經費管理人:部門計畫或專項經費執行者。
若為部門計畫或專項經費執行者，主計室於會計系統建立工作計畫時會建立執行
者帳號及密碼。

授權可使用網路請購系統者:「計畫主持人」或「部門計畫或專項經費執
行者」於網路請購系統授權使用。

1 計畫主持人:會計系統建立計畫時會建立計畫主持人帳號及密碼。

尚無登入權限者:於網路請購系統首頁下載【下載→主計室線上請購授權申請書】，填妥
後經由「計畫主持人」或「工作計畫執行者」簽章後交由主計室建立帳號。
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貳、如何登入請購系統

行政單位 主計室 網路請購學校首頁

學校校園資訊入
口網登入

應用系統 會計系統查詢

直接登入網站:accis.nkuht.edu.tw

方式一：

方式二：

方式三：
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貳、如何登入請購系統

➢ 登入請購系統畫面1

點選進入到主計室網頁

再點選進入網路請購
系統 5



貳、如何登入請購系統

➢ 登入請購系統畫面2
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輸入使用者帳號及密碼若無帳號及密碼，則下
載主計室線上請購授權

申請書申請

叁、網路請購操作說明
➢網路請購登入畫面
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叁、網路請購操作說明

依每位使用者權限不同，顯示不同功能選項頁籤。

出現使用者的基本資料 確認後
請選擇上列頁籤繼續作業

1.『學校經費』請點選 部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選 計畫請購查詢

➢ 登入請購系統主畫面
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叁、網路請購操作說明

請購年度：部門請購僅限當年度，計畫請購才能跨年度

【新增請購】：申請新的請購案。
【購案管理】：已審請購案之報銷作業、檢視購案審核進度、修改、刪除、列印及查詢。
【經費授權】：單一計畫(或部分經費)系統預設主持人具請購或查詢權限，若欲多人使用該經

費時，則由計畫主持人(或經費控管人)授權其他使用者(或其他單位)請購或查
詢權限。

【購案查詢】：提供使用者查詢己結案或未結案的請購之明細。

➢ 網路請購/查詢系統之請購功能簡介
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叁、網路請購操作說明

1.點選『部門請購查詢』選項(或『計畫請購查詢』選項) 。
2.用滑鼠點選新增請購，進入【新增請購】視窗畫面。

點選此鈕進入【新增-
請購單】編輯畫面

點選購案類别項目後按下一步

●十五萬元以上標案:簽准標案，招標決標後由業
務單位預控經費，於驗收後再報支經費(不會出
現動支經費申請表) 。

●動支申請(先請後核)﹕十五萬元以下，超過單位
授權之採購。

●〔行政〕報支(兩萬):行政單位授權。
●〔學術〕報支(四萬):教學單位授權。
●預借現金(暫付款):依活動或廠商需要先行付款
者，超過一萬元以上先簽准後請購。

●統籌人事費:全校薪資控帳。
●差旅費及印領清冊﹕國內外出差旅費、個人課
稅所得者，應以印領清冊結報。

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢授權內報支
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請輸入請購案申請內容概要

切換品名與受款人輸入介面

選擇計畫、經費用途及填入金額

依採購細項逐項輸入品名、數量及金額

請購編輯畫面-編輯經費及品名

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

叁、網路請購操作說明
➢ 授權內報支
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叁、網路請購操作說明

自動顯示經費、品
名及受款人填入的
加總金額，亦可點
選該按鈕重新計算

填入受款人代碼，若不知受款人代碼，可點選查受款人查詢，若查
無受款人直接key-in受款人姓名。務必填寫收據或發票號碼

及日期，以利廠商查帳。

若該購案為校內授權可直接核銷報帳之購案類型者，則具有可切換『編輯受款人』之介面使用。

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

請購編輯畫面-編輯受款人
➢ 授權內報支

12



叁、網路請購操作說明

請購申請之購案編號

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

按存入後系統會自動產生一個購案編號及相關表單，此購案編號為日後
查詢時的關鍵值

➢ 授權內報支

13



叁、網路請購操作說明

新增購案-動支申請(先請後核) –下一步-相關資料輸入

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 動支申請-先請後核
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叁、網路請購操作說明

產製動支經費申請單-跑紙本流程
(依本校採購作業要點辦理) 。

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 動支申請-先請後核
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叁、網路請購操作說明

請購系統-購案管理-購案類別(動支申請先請後核)-選擇報支購案編號
(未審請主計室審核)-報銷-實支核銷-下一步

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 動支申請-先請後核
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叁、網路請購操作說明

編輯經費-按存入-產生新購案編號

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

依據實際報支金額(有可能有議
價會與請購申請金額有誤差)

➢ 動支申請-先請後核
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 動支申請-先請後核
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叁、網路請購操作說明

公文簽准

轉正核銷

於會計請購系統做暫付申請，列印預借經費申請單，檢附奉准簽文
等資料，循行政程序核准後辦理。需用日期及預計轉正月份務必填
寫。

業務單位應敘明預借原因，簽奉核准後，始能辦理。

預借現金申請

歸墊核銷餘款繳
回

業務單位檢附原始憑證、原簽奉核准案，並至網路請購系統進行
「轉正核銷」送主計相關單位辦理轉正。

預借經費有賸餘款，應辦理「歸墊核銷餘款繳回」。業務單位檢附
「預借款繳回通知單」，至出納組繳回餘款。

➢ 預借現金(暫付款)
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叁、網路請購操作說明

預借經費-新增請購-預借現金(暫付款) 下一步-預借經費用途及明細輸入-存入

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 預借現金(暫付款)申請

20



叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

務必填寫
日期

➢ 預借現金(暫付款)申請
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，以利後續追
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叁、網路請購操作說明

預借款轉正報支:購案管理-預借現金(暫付款)-選擇轉正購案-報銷

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 預借現金(暫付款)-轉正報支
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叁、網路請購操作說明

實際報支數字

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 預借現金(暫付款)-轉正報支
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

若歸墊金額超過預借經費1/2 請
於用途說明敘明原因(如預借
12,000元歸墊7,000元)

➢ 預借現金(暫付款)-歸墊
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

印出該表單至出納組歸墊預借結餘款

➢ 預借現金(暫付款)-歸墊
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

預借主軸4-1賈懿蕙108/4/3-4/6至日本京都參加國際研
討會

購案管理-預借現金(暫付款)-選擇轉正購案-報銷

➢ 預借現金(暫付款)-國外旅費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

用途說明下方空格下拉式選項-選擇國外差旅費-填入相關資料-存入

➢ 預借現金(暫付款)-國外旅費轉正
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新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

叁、網路請購操作說明

主要國家及城市務必填寫

➢ 預借現金(暫付款)-國外旅費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 預借現金(暫付款)-國外旅費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

新增請購-差旅及印領清冊-補充保費清冊-相關資料鍵入-存入

交
通
費

代墊人數字為實
領合計14,980

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

印出完整交易之印領清冊-回到請購系統-購案管理

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

購案管理-選擇原購案編號-將預借轉正之項目(鐘點費)修改為0-代墊人金額改為2980-存入

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

叁、網路請購操作說明

購案管理-預借現金-選擇原先預借經費購案-報銷-轉正核銷-下一步

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

輸入預借轉正項目及實支數-存入-產生新的購案編號

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

T11109240042-1
轉正核銷購
案編號寫入

➢ 預借現金(暫付款)-鐘點費轉正
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叁、網路請購操作說明

➢ 差旅費及印領清冊

差旅及印領清冊選項如下
●薪資清冊:提供勞務所獲工資之項目
●助學金:非出納歸類為薪資類別之學生
獎助金。如國科會學生獎勵金

●交通費:校外講者蒞校交通費
●差旅費:校內或計畫人員國內出差旅費
●補充保費:所得類別為50薪資，且無勞
健保費用。如鐘點費

●國外差旅費:校內或計畫人員國外出差
旅費
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

專任助理、勞僱型兼任助理等(有勞、健保及勞退之助理人員)

➢ 差旅費及印領清冊 薪資清冊
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新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

叁、網路請購操作說明

專任助理、勞僱型兼任助理等(有勞、健保及勞退之助理人員)

有加健保---請選擇薪資清冊依表格內容填入正確金額

計畫專任助理XXX 10月份薪資

A123456789 測試 1234567891011

與印領清冊實
領金額相同

月
份
務
必
正
確

高市小港區松和路1號

➢ 差旅費及印領清冊 薪資清冊
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叁、網路請購操作說明

專任助理、勞僱型兼任助理等(有勞、健保及勞退之助理人員)

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

計畫專任助理XXX 10月份薪資

A123456789
測試 1234567891011

高雄市小港區
松和路1號

測試

➢ 差旅費及印領清冊 薪資清冊
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叁、網路請購操作說明

勞僱型工讀生(有勞保及勞退但無健保之人員)

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

A123456789測試 高雄市小港區松和路1號

補
充
保
費

沒有加入健保---請選擇補充保費清冊依表格內容填入正確金額

➢ 差旅費及印領清冊 補充保費
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叁、網路請購操作說明

勞僱型工讀生(有勞保及勞退但無健保之人員)

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

A123456789
測試

高雄市小港區松
和路1號

➢ 差旅費及印領清冊 補充保費
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 差旅費及印領清冊 補充保費

「所得代碼」及「清冊類別」可下拉選單置換
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叁、網路請購操作說明

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 差旅費及印領清冊 交通費

➢ 對象:校外專家學者交通費
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叁、網路請購操作說明
➢ 差旅費及印領清冊 差旅費

➢ 對象:校內或計畫人員國內出差旅費
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叁、網路請購操作說明
➢ 差旅費及印領清冊

➢ 差旅費表單
➢ 交通費表單

特別說明 1.差旅費明細無法出現在表單,請另行補充說明
2.須附受領人簽收領據之情形：
①沒有檢附票根報支者。
②他人先行墊付。
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叁、網路請購操作說明

標案簽准後先上網預控經費-新增請購-十五萬元以上標案–編輯內容-存入

標案決標後，主計室變更標案狀態及金額

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 十五萬元以上標案
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叁、網路請購操作說明

購案管理-十五萬元以上標案-選取購案-報銷-實支核銷-下一步

十五萬元以上標案僅有編輯經費及受款人,無編輯品名頁面,也無動支申請表產製

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 十五萬元以上標案
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叁、網路請購操作說明購案管理
相同類似的購案，可利用複製功能使請購的程序更為簡單和快速

選取複製的購案後，系統會顯示其相關資料，使用者只要輸入新購案的金額即可

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢
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叁、網路請購操作說明

確定後按存入

輸入新的金額

可再修改經費編輯和
品名編輯資料

可以修改部份的資料，成為新購案

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 購案管理
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叁、網路請購操作說明

若A計畫的計畫主持人，希望授權給三個助理來使用此計畫的經費使用經費授權的功能，
必須使用主持人的帳號登入，如此在下拉〔計畫授權〕時，系統才會顯示出其可使用計畫

點選
下拉選擇要授權給其
他使用者的計畫代碼
。

1.直接輸入可使用該經費之使用者代碼，或可利用『查詢』
的功能，依使用者姓名查詢該經費使用者之代碼

2.勾選是否可查詢或可請購權限。
3.輸入完成後，點選上方『存入』，方可完成授權作業。

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 經費授權
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叁、網路請購操作說明

設定查詢條件

點選【購案查詢】

設定條件後再點選【開始查詢】

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

透過購案查詢的功能，可以知道計畫或部門曾經做過那些購案的記錄

➢ 購案查詢
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叁、網路請購操作說明

頁面上顯示查詢結果。（顯示的畫面字體較大）

點選【切換列印格式】進行畫面切換
。

將查詢結果轉出至EXCEL

系統會將此計畫在過濾條件範圍內的購案全部顯示出。此畫面也提供了列印跟轉出
EXECL的功能為方便使用者於網頁上直接瀏覽，查詢的結果會以較大字體及版面顯示

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

特別說明
●未審-黏存單製單成功，尚未送主計室。
●已審未開傳票-主計承辦同仁已審核，但後續紙本流程尚未完成。

➢ 購案查詢
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叁、網路請購操作說明

●已審-已開立傳票 購案管理-已結案-購案編號-內容-出現傳票日期及編號-洽出納組查詢傳票付款進度

新增請購 購案管理 經費授權 購案查詢

➢ 購案查詢
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肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-1

 

經費項目 報支檢附表單 備註 

主持人、協

同主持人費 

1 印領清冊(受款人資料請詳填) 

2 首次結報請檢附核定計劃書或經費表(含主持人 

 及協同主持人名冊) 

1. 聘用勞僱型助理人

員須編列勞健保、

勞退、離職儲金

(保費金額請於保

費系統查詢) 

2 屬薪資所得但未加 

  保健保者須編列補  

  充保費（所得類別 

  請洽出納組） 

 如:計畫專任助理 

  年終、主持人費等 

專任助理 

1.印領清冊(受款人資料請詳細) 

2.首次結報請檢附核定之計畫專任助理約   

  用申請表 

兼任助理 

1. 印領清冊(受款人資料請詳細) 

2. 首次結報請檢附 

    (1)核定之計畫兼任助理/ 臨時人員聘任暨報到單   

   (2)兼任助理聘用簽(校內行政助理) 
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經費項目 報支檢附表單 備註 

出席費、主持人費、

引言費 

1.印領清冊(受款人資料請詳填) 

2.會議簽到記錄 

1. 依「教育部補(捐)助及委辦

計畫經費編列基準表｣辦理 

2. 計畫內人員已按月支領固定

津貼者不得重複支領 

3.校內人員不得支領 

諮詢費、輔導費、指

導費、訪視及評鑑費 

1.印領清冊(受款人資料請詳填) 

2.專家意見記錄(需簽名) 

 

鐘點費 

1.印領清冊(受款人資料請詳填) 

2.註明課程名稱、日期時間或檢附活 

  動海報或課表 

3. 校內人員代墊或未提供匯款帳戶者 

，應於印領清冊簽名或檢附領款收據 

 

1. 講座時間變動，請於報支時

註明原因及變動後時間。 

2. 專家學者請附簡歷或敘明工

作職銜 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-2
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經費項目 報支檢附表單 備註 

印刷費 

1. 廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2. 如為書籍或頁數多的簡報檔，附封面、目錄

或重點頁樣張並註解 

3.名片樣張、印章樣章 

1.逾 15萬元請依採購法規定辦理 

2.報支請註明清楚印刷文件內容 

  (如:xxx課程講義) 

資料蒐集
費 

1. 廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2. 附圖書清單(檢附圖書名稱、數量、單價及

總價) 

1. 購買圖書以具專門且與計畫直接相關

者為限 

2. 計畫申請書應詳列擬購圖書名稱、數

量、單價及總價 

保險費 
1. 保險費用收據。 

2.要保書或保險合約書。 

3.保險人名冊。 

1.要保人需為「國立高雄餐旅大學」，不

得加系所、姓名。 

2. 國外保險費最高保額為 400萬 

3. 不得為符合｢公務人員執行職務意外傷

亡慰問金發給要點｣對象投保額外保險 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-3
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經費項目 報支檢附表單 備註 

工作費(臨時工)

、工讀費(含勞

健保、勞退金及

補充保費) 

 

 

1.印領清冊 

2.每日簽名之工作日誌(含工  

  作內容、日期、起訖時間) 

3.聘任簽和相關文件 

4.勞健保、勞退金加保金額 

  請於保費系統查詢 

1.一人兼任多計畫，同月份請填寫 

一份工讀時數表，時數應加總於

表格，清楚列示各計畫時數 

2.務必使用工讀生管理系統簽到退 

  ，若為紙本手寫工讀時數表請註   

  明原因且無重複報支時數 

競賽獎勵金(品)

或各項補助 

1 廠商發票、收據(動支申請單、憑 

  證黏存單) 

2.得獎者或補助者簽收領據或清

冊，加會出納組作所得登記 

3.獎勵或補助辦法須經相關會議

通過 

 
 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-4
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經費項目 報支檢附表單 備註 

國內旅費 

1.國內出差旅費報告表 

2.核准差假單 

3.船舶、飛機及高鐵票根或購票證明(當日往返 

  或使用經費結報系統報支者，無須檢附) 

4.住宿費收據或發票 

1.依國內出差旅費報支要點辦理 

2.非計畫人員，不得報支差旅費 

國外旅費 

1.出國前簽准之簽呈(含行程表內有工作內容、

每日停留城市) 

2.核准差假單 

3.機票購票證明單或旅行業代收轉付收據或其他 

  付款證明 

4.機票票根或電子機票 

5.登機證存根或下載列印電子登機證紙本並簽名 

  或提供出國事實護照影本或航空公司搭機證明 

6.其他相關收據(如報名費 租車費等收據) 

1.依「國外出差旅費報支要點」 

  辦理 

2.日支費請以出國前一天台銀賣

出即期匯率計算 

3.搭乘外國班機，檢附搭乘外國

班機申請表 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-5
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經費項目 報支檢附表單 備註 

 
 

膳費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.請於支出憑證黏存單用途說明欄內註記 

  會議名稱、日期、起迄時間及人數(免附 

  簽到表及開會通知單) 

 

1. 依「教育部及所屬機關(構)辦理各類會議講習

訓練與研討（習）會管理要點」辦理 

2. 超過正常用餐時間，例如中午 12：00、晚上

6：00(Ebase主計論壇)使得報支 

 

 
住宿費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.住宿名單 

3.奉核之差假單 

1.依「國內出差旅費報支要點」辦理 

2.若發票為多人住宿總額，請註明住宿者姓名、 

  單價、房間數及天數。 

 
租車費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.若為旅行社代收轉付收據請附車籍資料 

3.若為參訪行程，請附校內外活動申請表 

1.用途說明活動名稱、租車日期、起訖地點 

2.不可報支停車費 

3.發票開立日期若非活動當日，請於備註上載明 

  活動日期 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-6
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經費項目 報支檢附表單 備註 

 
 
場地使用費 

 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.活動行程表 

1.校內場地原則上不得報支 

2.視活動或會議舉辦場所核

實報支 

 
設備使用費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.出具領據報銷，應檢附計算標準、實際使用時 

數及耗材支用情形等支出數據資料 

 

 
材料費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.檢附材料相關成品圖片或詳述用途說明 

用途請註明清楚 xxx 課程材

料費、xxx 成品研發材料費 
 

雜支 
1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 
2.郵資檢附購票證明及執據外，大宗郵件應開列文件 

清單。 

 

 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-7
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經費項目 報支檢附表單 備註 

 
 

稿費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.註明稿名/篇名、字數、單價  

3.印領清冊(受款人資料請詳填) 

4.校內人員代墊或未提供匯款帳戶者，應於 

  印領清冊簽名或檢附領據收據 

1.依「各機關學校出席費及稿費支給

要點｣辦理 

2.計畫支領固定薪資者不得支領 

3.補助計畫學校人員不得支領 

 
設備費 

1.廠商發票、收據(動支申請單、憑證黏存單) 

2.財產增加單(加會經管組) 

1.超過 15 萬依採購法規定辦理 

2.依核定清單購買設備 

  

 

校外委員交
通費 

須附受領人簽收領據之情形： 

①沒有檢附票根報支者。 

②他人先行墊付。 

依國內出差旅費報支要點規定覈實

報支 

 

肆、計畫經費報支項目及應提供資料簡表-8

●各計畫報支若有其他相關規定，請依各相關規定(如:高教深耕計畫經費使用原則)辦理
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伍、常見問題1-找不到控帳的計畫
(如：人事費)

⚫查詢列：僅能查詢管理之部門或計畫預算。人事費屬共
用計畫，無法由個別單位查詢。

⚫預控人事費(例如午間加班未修畢工資或國旅卡補助)方
式：直接「新增請購」。
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伍、常見問題1-找不到控帳的計畫
(如：人事費)
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伍、常見問題2-資料已鍵入卻無法存檔

狀況1：一般採購3處金額均需相符
若資料均已完整鍵入，金額仍不相符

請點「編輯品名」或「編輯受款人」兩下
64



伍、常見問題2-資料已鍵入卻無法存檔

狀況2：出現超支模式之警告視窗

確認控帳計畫是否正確或電洽主計室
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伍、常見問題3-找不到以前年度資料

• 跨年度計畫：選擇請購年度
• 已結案計畫：請電洽主計室
開放計畫，始可查詢計畫收
支資料

• 部門經費以前年度收支明細：
部門經費年度結束即無法查
詢，如需資料請電洽主計
室提供。

• 建議部門經費管理人員可於
年度結束前，自行下載存檔。
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伍、常見問題3-找不到以前年度資料

收支明細存檔步驟如下：

部門請購(或計畫請購)
收支明細
轉出EXCEL
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簡報完畢

感謝您的聆聽 敬請指教

68



Q&A
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