
計畫管理費提撥操作步驟說明 

＊報支計畫經費行政管理費，購案類別請選「計畫管理費提撥」。  

1.登入系統後，點選【計畫請購查詢】，再點選【新增請購】，接著選擇購案類

別【計畫管理費提撥】後，按下【下一步】，系統會跳到請購編輯畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.系統跳到請購編輯畫面，將「用途說明」、 「編輯經費」、 「編輯品名」之相關

欄位分別輸入完成，務下拉選擇計畫編號、經費用途，填入用途說明、品名、

數量、金額。如下步驟說明： 

(1)填寫用途說明，例如：計畫代碼、行政管理費、收據號碼。 

如下圖用途說明填寫範例：115G999 行政管理費 (001234)  

(2)編輯經費→拉選「計畫編號」及「經費用途」，輸入金額。 

(3)編輯品名→填入行政管理費及總價。 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟(1) 

步驟(2) 

步驟(3) 



3.點選【編輯受款人】， 「受款人代碼」欄位請輸入 01，按 tab 鍵或滑鼠游標

移動至受款人姓名欄，由系統自動帶出「轉帳」字眼，含稅金額欄填入報支金

額後，點選【存入】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.上圖按【存入】後線上請購完成，系統自動給予購案編號(請購單號)(如圖示

G115000004)，可按【確定】直接印出表單，此處印出為原始憑證黏存單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.上圖按【確定】後，出現列印設定視窗，按「列印」列印表單後，可閱讀提

示視窗內容後將該視窗關閉。如下步驟說明： 

(1)按「列印」列印表單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)閱讀提示視窗所顯示之憑證黏貼注意事項等說明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註:以 Google Chrome、Microsoft Edge 登入系統報帳，系統在本步驟無法同時顯示表單及提示 

視窗內容，若想在列印表單前閱讀提示視窗所顯示之憑證黏貼注意事項等說明，可將列印設定

視窗先點選取消，即可閱讀提示視窗內容。 

 

提示視窗 



6.印出計畫管理費提撥-原始憑證黏存單，紙本送審，印出表單如下圖。(表單

樣式請以系統印出之最新版為準) 

注意：收據 1聯浮貼於原始憑證黏存單上，另 1聯以迴紋針夾於原始憑證黏存

單後。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

購案編號 


