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壹、 網路請購系統開放對象及使用前注意事項介紹：

一.網路請購系統開放對象：
（一）部門經費管理人(各教學及行政單位經費管理者)

（二）計畫主持人。

（三）第一次使用網路請購系統，若計畫主持人尚無登入權限者，請填寫｢主計室線上請購授

權申請書｣，填妥後經由單位主管核章後，交由主計室建立帳號，主計室收到申請表，即建立

計畫主持人帳號(身分證)及密碼(預設為 ACC0000@@)。另校內新單位請直接洽詢主計室同仁

(分機 82297)使用者代碼後，再行填寫申請書。(如圖 1-1)

（四）主計室線上請購授權申請書下載方法如下:

方法 1.

    從網路請購系統網址 https://acc.ntue.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp 登入頁面，下

載主計室線上請購授權申請書。 

方法 2. 

    從主計室網頁(https://accounting.ntue.edu.tw/)點選常用表單-一般類表單-下載主計

室線上請購授權申請書。 
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國立臺北教育大學主計室線上請購授權申請書 
單位： 
 

職稱： 申請日期： 

姓名： 使用者代碼：個人預設為身分證/
校內單位請先洽詢主計室編碼 

 

密碼：預設為 ACC0000@@ 

申請項目 
 

說明 

一、部門預算 查詢□請購□  

二、計畫管理 查詢□請購□ 請填入計畫名稱 

一、 本系統主要功能乃利用網路之便利性讓使用者藉由瀏覽器提出請購並控制預算執行狀

況，也提供使用者查詢經費執行之狀況及印表功能。 

二、 第一次使用本系統請至【輔助項目服務】使用【更改密碼】功能變更密碼並設定忘記密

碼時所需之相關資訊，使用過程如有任何問題請逕洽主計室。 

三、 系統密碼設定規則:長度為 8至 10碼，應包含英文(不分大、小寫)+符號+數字。 

申請人：                          單位主管：                  

聯絡電話:                 

 

Email:                    

 

 
圖 1-1 
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二.登入網路請購系統使用前注意事項：
(一) 請購系統適用條件如下:

1.電腦作業環境：WINDOWS作業系統

2.網頁瀏覽器：請使用Google Chrome或Microsoft Edge登入使用網路請購系統為原則。

(二) 主計室網頁https://accounting.ntue.edu.tw/→點選資訊專區項下「請購系統操作手

冊」→本頁面會不定期更新關於請購系統的相關新資訊。

網址：https://accounting.ntue.edu.tw/p/412-1010-3405.php?Lang=zh-tw
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貳、如何進入網路請購系統 

 一.從主計室網頁https://accounting.ntue.edu.tw/ →點選「請購系統」按鈕即可登入請

購系統。(圖2-1、2-2)  

 二.直接由網址https://acc.ntue.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp登入報帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

圖2-1 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
圖 2-2 

提供連結查詢

拒絕往來廠

商。 
 

 

第一次使用網路請

購者，可由此下載

申請書申請使用權

限。 

輸入使用者代碼

(帳號)、密碼、

驗證碼登入系

統。 
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註：1.以下內容出現「報銷」、「核銷」字眼為系統按鈕設定，無法更改文字敘述。 

2.本手冊原是以 IE 為主編寫為成，後續版本增加以 Google Chrome、Microsoft

Edge 登入系統報帳時，系統畫面差異說明。

參、網路請購/查詢系統功能簡介： 
    登入請購/查詢系統主畫面後，系統會根據個人的使用權限而顯示不同的選項，請依報支

經費種類選擇「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」，進入報支經費作業畫面，因兩種選項進

入報支經費畫面所顯示的主要常用功能鈕功用相同，故後篇操作介紹，將擇一講解範例。如（圖

3-1、3-2、3-3）所示。

圖 3-1 

圖 3-2 選「部門請購查詢」顯示<部門預算>網路請購/查詢作業視窗晝面。 

圖 3-3 選「計畫請購查詢」顯示<計畫預算>網路請購/查詢作業視窗晝面。 

教育部、國科會、其他單位補助或委辦計畫經

費之請購與查詢。 

學校各處室系所預

算之請購與查詢。 
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一.請購功能介紹(主要以使用『部門請購查詢』為例，介紹目前常用功能)： 
(一)請購功能，如（圖3-4）所示。  

【新增請購】:申請新的請購案。   

【購案管理】：已申請之請購案報支作業，檢視購案審核進度、修改、刪除、列印及查詢。 

【經費授權】：計畫主持人授權其他人查詢或請購經費的權限。(參附件一) 

【購案查詢】：提供使用者查詢己結案或未結案的請購之明細。 

【授權查詢】：查詢被授權經費之餘額明細。(參附件一) 

 

 

 

 

 

 

圖 3-4 

 

1.【新增請購】 

(1).點選「部門請購查詢」選項，開啟<部門預算>網路請購/查詢作業視窗晝面，若是計畫請

購則點選「計畫請購查詢」選項，再用滑鼠點選新增請購，進入【新增請購】視窗畫面：如（圖

3-5）所示。 

購案類別介紹： 

＊1萬元以上(含 1萬)經費報支，購案類別請選「先請購後核銷」。 

＊少於 1萬元的經費報支，購案類別請選「直接核銷(零用金)」。 

＊利用共同供應契約-政府電子採購網的採購，購案類別請選「電子支付」報支。 

＊辦理急要公務，需要先借款使用，購案類別請選「借支申請」。 

＊國內外差旅費報支，購案類別請選「差旅/工作費請購項下-『國內旅費』或『國外差旅』」。 

＊涉及二代健保所得報支，購案類別請選「差旅/工作費請購項下-『印領清冊(二代健保)』」，

另個人所得經出納組判定 91、92、免稅亦可使用印領清冊報支經費，例如:免稅獎學金、對外

招生考試 Z類計畫工讀金等。 

＊屬勞僱型計畫兼任人員、臨時工、工讀生並在本校投保健保者所得報支，購案類別請選「差

旅/工作費請購項下-『薪資清冊(加保健保)』」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-5 新增請購編輯視窗畫面 

點選此鈕進入

【新增請購】編

輯畫面。 

 

點選購案類別

後按下一步。 
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(2).點選欲申請之請購類別後(以申請直接核銷(零用金)為例)，按下【下一步】，系統會跳到

請購編輯畫面。其分為編輯經費、編輯品名和編輯受款人三個介面來提供使用:如(圖 3-6)和

(圖 3-7)所示 

 

 

 

圖 3-6 請購經費、品名編輯視窗畫面 

（3）.如 (圖 3-6)、(圖 3-7)中所示，輸入相關請購內容於編輯經費、編輯品名、編輯受款人

介面視窗中，確定資料無誤後請按【存入】。 (受款人輸入方式請參照『肆、受款人填法說明』) 

 
 

圖 3-7 受款人編輯視窗畫面

填入受款人代碼(身分證或者廠商統編)，且受

款者為廠商須輸入發票日期、號碼，若為個人

則不用輸入發票資料。受款人輸入方式請參照

「肆、受款人填法說明」。 

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。 

輸入購案申請內容概要 

可點選按鈕，自動

顯示經費餘額。

切換經費、品名與受

款人輸入介面 

輸入購買品項或支用項目之數量、金額 

下拉選擇動支

經費及填入金

額 
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（4）.若無錯誤時，系統會給予該購案一個唯一的購案編號(請購單號)，此購案編號將作為日

後查詢時的關鍵字:如(圖3-8)所示。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖3-8系統給予購案編號畫面  

 

 

 

 

（5）.可填入會辦單位(非表單已有之核章單位)，例如：個人所得須加會總務處出納組。此設

計欄位為非必填欄位，若不使用可直接選「確定送出」列印表單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請購完成後，系統給予購

案 編 號 ( 如 圖 示

T10515000071)，可按確

定直接印出表單，此處印

出為原始憑證黏存單。 
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（6）.按「確定送出」後，出現提示視窗，在列印表單後，閱讀該提示視窗內容並將該視窗關

閉。(圖(6)-1) 

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，可將列印視窗

先點選取消，即可閱讀提示視窗內容。(參圖(6)-2.圖(6)-3) 

圖(6)-1 

圖(6)-2 

圖(6)-3 點選取消列印後，提示視窗文字即可呈現。 

閱讀提示視

窗內容後，將

該視窗關閉。 

若想閱讀提示視窗文

字，可先按取消列印。 
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（7）.列印出原始憑證黏存單，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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.【購案管理】 

(1).用滑鼠點選購案管理，進入【購案管理】視窗畫面：如（圖3-9）所示。透過簡單的過濾

方式，讓使用者能方便地查詢各種購案類別的購案和購案狀態。購案管理也提供讓使用者修

改、刪除、報銷、複製、列印報表的功能，如(圖3-10~圖3-12)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-9 購案管理畫面一 

 

可下拉選擇購案狀況

(ex.已結案.、未結案、

已審、未審、全部購案)，

作為搜尋條件。 

輸 入 購 案 編 號

(請購單號)輸入

後,請按 tab 或

enter 鍵)，作為

搜尋條件。 

運用下拉選單選

擇購案類型，作為

搜尋條件。 

點選購案管理 

以 A4直式列

印，上、下、

左、右邊界

可設為 0。 

 

步驟（6）

會辦單位

若有登

打，將會在

此欄出現

註記。 

購案編號 
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圖 3-10 購案管理畫面二 

圖 3-11 購案管理畫面三 

圖 3-12 購案管理畫面四 

必須點選某一筆購案，才可進行修改、刪除、列印、複製或報銷

等作業。例如：點選購案後，再選『複製』鈕，可直接複製前次

購案申請內容進行修改後，新增購案。 

報銷申請的購案編號。 

點選請購申請的購案編

號，可條列出實支核銷案

號。 
因點選購案之性質「區

分」不同，此排功能功

能鈕可點選之選項亦不

同。(可與圖 3-12比較) 

報銷申請的購案編號。 
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(2).利用【購案管理】查詢傳票編號 

A.點選購案管理。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

B.依需求可下拉選擇設定。以下以查＜直接核銷(零用金)＞為例： 

B-1.利用「購案類別」、「搜尋單號」、「審核狀態」搜尋欲查詢之購案。 

B-2.滑鼠游標點選欲查詢的購案編號(步驟 1)，再點選「內容」(步驟 2)。 

註:「先請購後核銷」、「電子支付」二種購案類別，步驟 1請選「區分」為實支核銷的購案編

號。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

C.選「內容」後，購案有顯示傳票編號者，表示憑證已經至出納組付款階段，若為急要公務必

須向出納組詢問付款情形，請告知出納組傳票編號及開立日期。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

步驟 2 

步驟 1 

運用下拉選單

選 擇 購 案 類

型，作為搜尋

條件。 

 

可在搜尋單號欄位輸入購案

編號後按 enter鍵或 tab鍵，

畫面即顯示出欲查詢的請購

案號。 

可下拉選擇購案狀況

(ex.已結案 .、未結

案、已審、未審、全部

購案)，作為搜尋條件。 

 

傳票編號:T201499 
傳票開立日期:103.09.17 
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3.【購案查詢】

（1）點選【購案查詢】的按鈕之後，會出現【部門預算請購查詢條件設定】的畫面(計畫則是

出現【計畫請購查詢條件設定】)，讓使用者可以簡單的過濾出欲查詢的購案。

（2）例如上圖條件設定，勾選「摘要含品名及受款人」，因此下圖摘要欄除用途摘要外，亦會

出現請購時所輸入之品名、受款人。 

根據需求設定查詢條

件，進行過濾動作。 

T200140為

傳票號。 

T11315000001為

購案編號。 
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二.查詢功能介紹 
    查詢功能，提供查詢該計畫詳細的資料，包括經費用途明細、收支明細與請購明細等，可

以讓使用者隨時掌握自己計畫經費的使用狀況。查詢功能在【部門請購查詢】需要選擇預算年

度與計畫名稱，因此查舊年度資料時，必須選擇正確的年度與計畫名稱，於【計畫請購查詢】

則只需選擇計畫名稱。另外，在每個查詢結果畫面皆有提供列印與轉EXECL功能，讓使用者可

以對相關資訊做其他的資料處理。使用查詢功能必須先點選欲查詢的計畫之後，如(圖3-13、

3-14)所示，選定計畫之後，才能作後續的查詢功能。且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，但列印時，為方便印在A4 Size上，需點選【切換列印格

式】進行列印。 

（一）.【計畫清單】：列出指定預算計畫截至目前為止的執行狀況。  

（二）.【用途明細】：列出指定計畫，且列出其經費用途總執行狀況與其動支率。 

（三）.【收支明細】：列出指定計畫之收支及請購明細(包括已審及未審購案)。 

（四）.【請購明細】：列出指定計畫之所有己/未結案及己/未審的請購狀態和用途明細表。 

（五）.【流用明細】：呈現指定計畫之預算截至目前為止的分配及流用狀況。（僅部門預算才

有該功能） 

（六）.【購案品項】：由品項關鍵字找出相關請購單、動支經費及金額。 

 (七) .【收支報告表】：提供國科會、建教、委辦、補助計畫結報用報表。（限計畫經費） 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-13 選定欲查詢之經費年度和計畫 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-14 可根據業務需求點選【切換列印格式】、【轉出 EXCEL】 

選擇預算年度及計畫名稱 
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＊以下以使用【收支明細】、【請購明細】、【購案品項】為例 
（三）.【收支明細】

1.選擇欲查詢之預算年度及計畫名稱。

2.部門請購-點選【收支明細】進入查詢畫面。

【部門請購查詢】:選擇預算年度及計畫名稱。 

【計畫請購查詢】:選擇計畫名稱。

點選【收支明細】 
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3.計畫請購-點選【收支明細】進入查詢畫面。 

＊注意:預算數(A)欄係原核定預算金額，若有申請流入、流出，不會更改原核定金額，僅會

在收支明細表備註欄呈現流入數、流出數。 

範例: 

(1)下圖備註欄：業務費流出 100元，雜支流入 100元。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)新增請購時，雜支已辦理流入 100元，加上原經費餘額 1元，故有 101元可以使用。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範例：業

務費流

出 100

元，雜支

流入

100元。 

點選【收支明細】 

 

備註欄可查看執

行率、流入數、

流出數。 
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4.此功能會統計此計畫所有收與支的明細，若此購案已結案並且開傳票者，則會將傳票編列出。 

（四）.【請購明細】

1.選擇欲查詢之預算年度及計畫名稱。

2.點選【請購明細】，以下為設定視窗。

【部門請購查詢】:選擇預算年度及計畫名稱。 

【計畫請購查詢】:選擇計畫名稱。

1.【計畫請購查詢】：

(1)不設定年度會自動列

出計畫開始到目前請購

的明細，並且日期區間可

設定查詢跨年度請購明

細。

2.【部門請購查詢】：

僅可查詢單一年度預算

請購內容，無法查詢跨年

度區間請購內容。

點選【請購明細】 

購案狀態，例如:已

審、未審。 

可看單項經費用

途的小計。 

有傳票號之購案代表已進行付款動

作，例如：H200003。 
經費用途，例如：

300業務費。 

17



3.設定欲查詢的各項條件，按開始查詢，以下以查詢 107年 1月至 10月請購明細為例。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.查詢結果顯示如下二圖，可看出傳票號(代表是否進行付款動作)、摘要、品名、受款人。 
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（六）.【購案品項】

1.選擇查詢年度及計畫名稱，以鍵入關鍵字「紙」為例。

 

2.可顯示品名有登打關鍵字「文具」之購案編號及傳票號。

【部門請購查詢】:選擇

預算年度及計畫名稱。 

【計畫請購查詢】:選擇

計畫名稱。 
 

點選【購案品項】 
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三.輔助項目服務及登出系統 
(一)輔助項目服務 

1.【常見問題】：提供本系統尚須注意的電腦操作細節。 

2.【輔助說明】：提供本系統各功能的簡單說明。 

3.【更改密碼】：可更改登入系統的密碼。 

 

(二)登出系統 

使用完本系統請記得登出，以策資訊安全。 

 

 

 

 

 

 

（三）關於更改密碼 

網路請購系統已於 111年 7月 12日起實施資訊安全機制，內容包括系統密碼設定等。 

＊系統密碼設定及驗證碼檢核內容如下： 

1.請購系統密碼長度及強度: 

  (1)密碼長度為 8至 10碼 

  (2)密碼強度規則為應包含英文(不分大、小寫)+符號+數字。進入系統後對於強度低密碼，

系統將自動要求修改。 

 

2.請購系統密碼效期及修改限制: 

  (1)密碼效期為 90天，修改後之密碼不可與前三次相同。 

 

3.請購系統登入規則 

  登入帳號及密碼發生三次錯誤，系統將自動鎖定關閉，於 15分鐘後才可再登入系統。 

 

4.更改密碼方法 

  使用者登入「網路請購系統」->「輔助項目服務」->「更改密碼」->「新密碼」->「確認新

密碼」->「修改確認」(另可一併填入「寄送新密碼用 Email」等相關資訊再點選「修改確認」) 

 

5.請購系統驗證碼 

  每次登入請輸入驗證碼，防止暴力破解等其他網路機器人方式的登入嘗試。 

 

(四)系統提供「忘記密碼」功能，務請使用者登入「網路請購系統」->「輔助項目服務」->

「更改密碼」->「密碼忘記時提示訊息」->「答案」->「寄送新密碼用 Email」->「修改確認」，

正確填入相關資訊及「寄送新密碼用 Email」，以利忘記密碼時發送訊息使用。(註:利用「忘

記密碼」功能重新取得登入密碼之操作步驟詳參附件四圖示)  
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肆、受款人填法說明
可搭配「伍、請購範例」閱讀以下內容，請購系統目前採用新增請購時，一併由報帳人員

新增付款資訊，建立完整購案存檔後，印出表單報支經費。受款人編輯視窗依請購類別分成三

種操作介面，分別為【編輯受款人】、【編輯清單】、【編輯代墊人】，存檔前務必檢視資料是否

正確，系統未提供線上修改帳號之功能。 

一.如何查詢受款人是否已有建檔資料
報帳前可事先查詢受款者是否在請購系統已存有帳號資訊，若已存有帳號資訊，建議使用

原帳號資訊付款即可，若要異動已存在之帳號資訊，請事先填寫「銀行帳戶異動申請書」，申

請完成再登入系統報帳，系統才可載入異動後之付款資訊。目前提供查詢方式為以下二種： 

(一)從請購系統登入畫面下方欄位輸入統編、身分證、居留證號等，點選「送出」可查詢受款

人資料是否存在。 

(二).登入請購系統後，選擇【部門請購查詢】或【計畫請購查詢】，再選【新增請購】，選擇

任一請購類別後，按「下一步」，點選【編輯受款人】或【編輯代墊人】，再點選【查受款人】，

輸入受款人名稱後，按【開始搜尋】，如下圖所示。
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二.【編輯受款人】介面操作流程 
(一).購案類別:「先請購後核銷」、「直接核銷(零用金)」、「電子支付購案」、「借支申

請」點選【編輯受款人】新增受款人。 

1.選擇「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」→點選【新增請購】→依報支經費需求，選擇任

一購案類別:「先請購後核銷」、「直接核銷(零用金)」、「電子支付購案」、「借支申請」，

按「下一步」→點選【編輯受款人】→登打「受款人代碼」欄位，於報支經費時一併新增受款

人。 

註:本介面【編輯受款人】可供暫不報帳，預先建檔受款人用，在下一頁步驟 4畫面按下存入，

受款人資料即可存入資料庫，提供下次報帳使用。 

 

2.受款人代碼欄位請以下列三種方式建檔： 

(1)廠商統編 

(2)個人身分證號或居留證/統一證號 

(3)外籍人士無統一證號者，前 8位採護照內之西元出生年月日，後 2位則採護照內英文姓名

第 1個字之前 2位字母建檔。 

 

3.登打受款人代碼後，請按 tab鍵或移動滑鼠游標，確定中介資料庫(即出納上傳的受款人資

料)無此代碼，系統會先跳出警示，按「確定」後，畫面才會轉換成，新增受款人的輸入介面。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

22



4.「新增受款人的輸入介面」請至少填入＊必填欄位，登打完畢點選【存入】，將該筆受款人

資料新增至系統(如下圖)。重點介紹如下：

(1).類別：依實際情況勾選。

(2).受款人統一編(證)號：請填入廠商統編，個人身分證號或居留證/統一證號。

(3).受款人名稱：請填寫與帳戶名稱一致。

a.建檔以存摺戶名為準，例如：戶名包含英文者，應將英文一併完整填入系統，

b.名稱若有異體字，請優先以拆字方式建檔，或後續表單印出若為亂碼，請在表單上手寫中文

戶名以供匯款辨識。

c.常見異體字拆字舉例:伃→(人＋予)，温→(水＋日＋皿)，峯→(上山＋下峯)，瀞→(水＋

靜)，彣→(文＋須－頁)，凃→(冰－水＋余)。(請用全形＋－呈現)

d.參考總務處出納組網頁→表單下載→拆字大全( 網址:

https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw )

(4).銀行代號/局號：七碼數字，例如:郵局存簿儲金代碼 7000021，台北富邦和平分行為

0124807，若不知銀行碼可按「查銀行碼」查詢後，由系統自動帶入。

(5).銀行名稱：系統會由「銀行代號/局號」自動帶入銀行名稱及分行別。

(6).帳戶名稱：系統依受款人名稱自動帶入。

(7).銀行帳號：最多 14碼數字。(本校學生建議使用郵局帳號)

(8).通訊地址：請填通訊地址提供總務處出納組使用。

(9).EMAIL：如需入帳當日，總務處出納組電腦系統自動通知受款人，可填上 EMAIL欄位。

(10).詳閱附註文字且勾選「我同意」後，按【存入】，帳戶影本請另行 E-MAIL至總務處出納

組信箱(cash@mail.ntue.edu.tw)。

(11).資料【存入】後，點選【回上頁】回到請購系統編輯受款人主畫面。(註：按下存入，

受款人資料即可存入資料庫，提供下次報帳使用。)
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5.受款人資料【存入】後，點選【回上頁】回到請購系統編輯受款人主畫面，登打付款金額，

「先請購後核銷」及「電子支付購案」報銷階段、「直接核銷(零用金)」受款人若為廠商，請

登打發票號碼及發票日期。 

｢發票/收據號碼」欄位輸入格式:AB12345678；｢發票/收據日期」欄位輸入格式：YYYMMDD，例

如:發票為 2025年 9月 1日請輸入 1140901，2025年 1月 25日輸入 1140125，參圖 4-1。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 4-1 

 

 

6.將購案編輯完成存檔後，表單即可印出匯款資訊。 

 

 

7.其他說明：【編輯受款人】新增介面因有設定檢核＊必填欄位，若申請「先請購後核銷」購

案採代墊費用或「電子支付購案」因採「電子支付系統預設專用帳號」付款，新增請購時「新

廠商」若選擇僅建立廠商名稱時，可先不填【編輯受款人】欄位，印出請購單後於最低報價廠

商欄位手寫註明廠商名稱及統編，後續報銷時，【編輯受款人】欄位「先請購後核銷」購案填

入代墊人資訊，「電子支付」購案則填入專用帳號受款人代碼「0204」。 
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(二).當受款人在本校請購系統中已經有匯款帳號建檔紀錄之情況：

1.因請購系統已存入上次建檔之匯款資訊，在【編輯受款人】畫面輸入受款人代碼欄位後，按

tab鍵或滑鼠游標移動至受款人姓名欄，系統會自動帶出受款人姓名。

2.受款人資料載入後，登打付款金額，「先請購後核銷」及「電子支付購案」報銷階段、「直

接核銷(零用金)」受款人若為廠商，請登打發票號碼及發票日期。

｢發票/收據號碼」欄位輸入格式:AB12345678；｢發票/收據日期」欄位輸入格式：YYYMMDD，例

如:發票為 2025年 9月 1日請輸入 1140901，2025年 1月 25日輸入 1140125，參圖 4-1。

3.將購案編輯完成存檔後，表單即可印出匯款資訊。

(三).受款人數超過 20人，登打方式如下情形：

受款人超過 20人，因【編輯受款人】系統欄位僅可輸入 20人，請另附受款人紙本清冊(內

容為受款人戶名、身分證、匯款銀行(郵局)名稱(含分行)、匯款金額)，點選詳如清冊，免逐

一輸入。 

註：受款人超過 20人及收入退費案件建議使用「其他清單」製作匯款清冊(參附件三)。 
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三.【編輯清單】介面操作流程 
(一).「差旅/工作費請購」項下購案類別: 「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、

「國內旅費」、「國外差旅」點選【編輯清單】新增清冊受款人。 

1.選擇「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」→點選【新增請購】→依報支經費需求，選擇任

一購案類別:「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、「國內旅費」、「國外差旅」，按

「下一步」→點選【編輯清單】→登打「身分證號」欄位，於報支經費時一併新增清冊受款人。 

註：本介面【編輯清單】不建議暫不報帳，預先建檔受款人用，因需編輯完整購案存檔，並按

下「列印」，列印時受款人資訊才可回存入資料庫提供下次報帳使用，步驟較繁瑣。 

 

2.在編輯清單區域，登打清冊明細時，輸入受款人「身分證號」欄位後，請按 tab 鍵或移動滑

鼠游標，確定系統無此代碼，系統會自動跳出一個小視窗，讓使用者登打受款人匯款資料，登

打完畢點選【確認】後，登打的資料即會自動帶回清冊明細欄位內。 
 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選【編輯清單】，

開始編輯清單明細。 

輸入身分證

號欄位。 

編

輯 

清

單 

區

域 

輸入證號後，確定系統無此

代碼存在，系統會跳出一個

小視窗提供編輯新受款人匯

款資料用。 

26



3.清冊明細編輯視窗(如下圖):

(1).受款人統一編(證)號請依以下二種填寫方式：

Ⅰ.個人身分證號或居留證/統一證號

Ⅱ.外籍人士無統一證號者，前 8位採護照內之西元出生年月日，後 2位則採護照內英文姓名

第 1個字之前 2位字母建檔。

(3).受款人名稱：請填寫與帳戶名稱一致。

a.建檔以存摺戶名為準，例如：戶名包含英文者，應將英文一併完整填入系統，

b.名稱若有異體字，請優先以拆字方式建檔，或後續表單印出若為亂碼，請在表單上手寫中文

戶名以供匯款辨識。

c.常見異體字拆字舉例:伃→(人＋予)，温→(水＋日＋皿)，峯→(上山＋下峯)，瀞→(水＋

靜)，彣→(文＋須－頁)，凃→(冰－水＋余)。(請用全形＋－呈現)

d.參考總務處出納組網頁→表單下載→拆字大全( 網址:

https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw )

(3).銀行代碼：七碼數字，例如: 郵局存簿儲金代碼 7000021，台北富邦和平分行為 0124807，

若不知銀行碼可按「查銀行碼」查詢後，由系統自動帶入。

(4).銀行帳號最多 14碼數字。(本校學生建議使用郵局帳號)

(5).請填通訊地址提供總務處出納組使用。

(6).如需入帳當日，總務處出納組電腦系統自動通知受款人，可填上 E-Mail欄位。

(7).詳閱附註文字後，按【確認】將該筆資料存入清冊明細，帳戶影本/護照影本(外籍人士)

請另行 E-MAIL至總務處出納組信箱(cash@mail.ntue.edu.tw)。

(8).個人所得若採代墊付款，請至少填寫所得人之受款人統一編(證)號、帳戶名稱、通訊地址。

註:
清冊明細可使用 CSV 上傳，請自行下載範本及操作說明使用，製作 CSV 檔前，請先確認轉入帳號與請

購系統留存一致或事前提出異動申請。另在使用「CSV 轉入功能」前，請先詳閱系統提供的操作說明，

以範本製作 CSV 檔底稿時，銀行代碼及帳號欄位應在數字中間任意位置加上「-」符號，如：銀行代碼

012-4807，帳號 0001234-5678，即可避免上傳資料至系統後數字開頭的 0 消失。(【轉入 CSV 檔】功能，

請參上一頁步驟 2 圖示位置)

4.後續將購案編輯完成存檔後，表單即可印出匯款資訊。
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(二).當清冊受款人在本校請購系統中已經有匯款帳號建檔紀錄之情況： 

   因請購系統已存入上次建檔之匯款資訊，在【編輯清單】畫面，輸入身分證號欄位後，按

tab鍵或滑鼠游標移動，系統會自動帶出受款人匯款資訊，後續將購案編輯完成存檔後，表單

即可印出匯款資訊。 

 

四.【編輯代墊人】介面操作流程 
(一).點選【編輯代墊人】新增代墊人資料 

1.「差旅/工作費請購」項下購案類別: 「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、「國

內旅費」、「國外差旅」之清冊費用如有代墊費用情形，請點選【編輯代墊人】於報支經費時一

併新增代墊人資訊。 

 

2.選擇「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」→點選【新增請購】→依報支經費需求，選擇任

一購案類別: 「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、「國內旅費」、「國外差旅」按

「下一步」→點選【編輯代墊人】→登打「受款人代碼」欄位，於報支經費時一併新增代墊人

受款資訊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.【編輯代墊人】登打方式與【編輯受款人】一致，其餘請參考前述二.【編輯受款人】介面

操作流程。 

 

4.注意:僅實際有發生代墊費用情形時，才需輸入代墊人欄位，以付款予代墊人。 
 

5.用「印領清冊(二代健保)」或「薪資清冊(加保健保)」報支多人費用時，採代墊付款但非全

部受款人都由同一人代墊費用時，請建立 2個購案分成代墊與非代墊報支經費且同案送出報

帳。例如：報支 5人出席費，其中 1人為承辦人代墊費用，4人為直接匯款予出席者，請同時

申請 2個購案(分成 1人代墊與 4人非代墊)報支經費。 

 

(二).當代墊人在本校請購系統中已經有匯款帳號建檔紀錄之情況： 

1.因請購系統已存入上次建檔之匯款資訊，在【編輯代墊人】畫面輸入受款人代碼欄位後，按

tab鍵或滑鼠游標移動至受款人姓名欄，系統會自動帶出受款人姓名。 

 

2.將購案編輯完整存檔後，表單即可印出匯款資訊。 
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五.如何利用請購系統預先建檔新受款人資料，但暫不申請購案報帳
登入請購系統後，請選「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」→點選【新增請購】→選擇

購案類別「直接核銷(零用金)」，按「下一步」→點選【編輯受款人】→登打「受款人代碼」

欄位後，請按 tab鍵或移動滑鼠游標，確定系統無此代碼存在，系統會跳出一個建檔視窗，在

受款人建檔視窗編輯完成後按下「存入」，資料回傳受款人資料庫→此方式不需建立完整購案

存檔，僅需在受款人建檔視窗按下「存入」，下次報帳可使用。如下圖 

六.如何申請異動及更正受款人匯款資訊
1.匯款資訊以原留請購系統建檔資料為準，若需異動受款人匯款資訊(包含補上帳號欄位等資

料)，請登打「銀行帳戶異動申請書」

( 表單下載網址: https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw )
並同步 Email至主計室及總務處出納組，異動程序完成，才可登入網路請購系統報支經費。(如

下圖範例-採無紙化表單-出納組表單)

2.若購案存檔或建檔受款人資料存檔後，發現受款人資料建檔錯誤，請登打「銀行帳戶異動申

請書」申請更正請購系統留存資料，並且針對「已存檔之購案」需登入請購系統「修改」該筆

購案內容，重登打「受款人代碼」或「身分證號」欄位，讓系統載入更正後之資料，購案重新

「存檔」且表單紙本應同步更正。
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伍、請購範例 
    以下依序講解「先請購後核銷」、「直接核銷(零用金)」、「電子支付」、「借支申請」、「國內

外差旅費」、「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」範例。 

 

一.先請購後核銷 
＊1萬元以上(含 1萬)經費報支，購案類別請選「先請購後核銷」。 

1.點選欲申請之請購類別後，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『編輯經費』、『編輯品名』之相關欄位分別輸入完成，務下拉選

擇計劃編號、經費用途，填入用途說明、品名、數量、金額。 

註：此步驟在購案需要分期或分次才能報支完畢時，務必勾選【分期付款】選項。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選購案類別

項目後按下一

步。 

 

可 點 選

按鈕，自

動 顯 示

經 費 餘

額。 

可切換經費、品名與

受款人輸入介面。 

 輸入購案申請內容概要。 

下拉選擇動支經費及填入

金額。 
輸入購買品項或支用項

目之數量、金額。 
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3.輸入相關請購內容於『編輯經費』、『編輯品名』後，點選『編輯受款人』介面視窗中，填入

受款人資料後請按【存入】。 (受款人輸入方式請參照『肆、受款人填法說明』)

4.將請購單印出，網路請購完成。

線上請購完成，系統自

動給予購案編號(如圖

示 T10515000072)，可

按 確 定 直 接 印 出 表

單，此處印出為請購

單。 

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(身分證或者廠商統編)。若為

新廠商(人)資料庫將無法自動帶出廠商(人)

名稱，此時請依『肆、受款人填法說明』新增

受款人匯款資訊。 
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5.可填入會辦單位(非表單已有之核章單位)，此設計欄位為非必填欄位，若不使用可直接點選

「確定送出」列印表單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.按「確定送出」後，即出現列印設定視窗。 
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7.列印出請購單，紙本送審，請購單如下圖：(表單樣式請以系統印出之最新版為準)

8.由於購案尚未審核通過，因此『會計審核』為『未審』。

以 A4 直式

列印，上、

下、左、右

邊界可設

為 0。 

步驟 5會辦

單位若有登

打，將會在

此欄出現註

記。

購案編號 
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9.審核通過，執行購案完畢後，收到發票（收據）後，進行「報銷」申請，以滑鼠點選購案，

再按『報銷』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.勾選實支核銷後，點選下一步。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.系統跳到編輯畫面，將『編輯經費』、『編輯經費』、『編輯品名』之相關欄位檢核正確後，

點選『編輯受款人』編輯受款人資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

審核通過，執行購案結束後，進行核銷動作，先選擇購案，

再點選【報銷】，以收據進行實支核銷。 

勾 選 實 支 核

銷，點選下一

步。 

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。 
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12.確認受款人資料後(參照『肆、受款人填法說明』)，點選存入。

13.將原始憑證黏存單印出，網路報支經費完成。

填入受款人代碼(身分證或者廠商統

編)，且受款者為廠商須輸入發票日期、

號碼，若為個人則不用輸入發票資料。

受款人輸入方式請參照『肆、受款人填

法說明』。 

T10515000072-1 

此處印出為原始憑證

黏存單。
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14.可填入會辦單位(非表單已有之核章單位)，此設計欄位為非必填欄位，若不使用可直接點

選「確定送出」列印表單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.按「確定送出」後，出現提示視窗，在列印表單後，閱讀該提示視窗內容並將該視窗關閉。

(參圖 15-1) 

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，可將列印視

窗先點選取消，即可閱讀提示視窗內容。(參圖 15-2、圖 15-3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 15-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 15-2 

閱讀提示視窗內容

後，將該視窗關閉。 

若想閱讀提示視窗文

字，可先按取消列印。 
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圖 15-3 點選取消列印後，提示視窗文字即可呈現。 

16.列印出原始憑證黏存單，紙本送審，原始憑證黏存單如下圖：(表單樣式請以系統印出之最

新版為準)

以 A4 直式列

印，上、下、

左、右邊界可

設為 0。 

步驟 14會

辦單位若

有登打，將

會在此欄

出現註記。 

購案編號 
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17.點選請購購案案號，即可列出實支核銷案號及會計審核情形。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.待審核通過，主計室即開立傳票，由出納組進行付款動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

報銷申請的購案編號。 

實支核銷案號：T10515000072-1 

點選請購申請的購案編號，可

條列出報支案號。 

請購案號：T10115000072 

因點選購案之「區分」

不同，此排功能功能

鈕可點選之選項亦不

同。(可與下圖比較) 

因點選購案之「區分」

不同，此排功能功能鈕

可點選之選項亦不同。

(可與上圖比較) 
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◎特殊情況

某些特殊情況請購金額會無法一次報支完畢，如須分次報支，只要重複步驟 9~16，並把

編輯經費、編輯品名、編輯受款人之金額改成欲報支金額，如下圖 1-圖 3。 

圖 1 分次報支一 

圖 2 分次報支二：報銷存檔後，可點選請購案號查看報支情形。 

圖 3 分次報支三：進行第 2 次報支，重複步驟 9~16 並把編輯經費、編輯品名、編輯受款人之

金額改成欲報支金額後存檔，再點選請購案號查看報支情形。 

請購 1 萬元，本次

只報支 5千元。 
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二.直接核銷(零用金)(如前:參→一→(一)請購功能→1.【新增請購】範例圖) 
＊少於 1萬元的經費報支，購案類別請選「直接核銷零用金」。 

 

三.電子支付購案類別 
＊利用共同供應契約-政府電子採購網的採購，購案類別請選「電子支付」報支，報支步驟「與

先請購後核銷」步驟相同，二者差異在於印出表單及受款人匯款方式不同。 

1. 點選欲申請之請購類別後，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『編輯經費』、『編輯品名』之相關欄位分別輸入完成，務下拉選

擇計劃編號、經費用途，填入用途說明、品名、數量、金額。 

註：此步驟在購案需要分期或分次才能報支完畢時，務必勾選【分期付款】選項。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.其餘申請步驟同前「伍、請購範例→一.『先請購後核銷』」步驟 2-步驟 16。 

 

 

點選購案類別項

目後按下一步。 

可點選按鈕，

自動顯示經費

餘額。 
輸入購買品項或支用項目

之數量、金額。 

輸入購案申請內容

概要，可加註（電

子支付）。 

可切換經費、品名

與受款人輸入介

面。 

下拉選擇動支

經費及填入金

額。 
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4.請購後，印出電子支付請購單如下圖：(表單樣式請以系統印出之最新版為準)

購案編號 

與前「先請購後核銷」

印出的請購單不同處

為多印出「電子支付」

字樣。 
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5.核銷後，印出電子支付-原始憑證黏存單如下圖：電子支付購案的付款帳號為專用帳號，不

會印出廠商帳號。 

＊特例:如果廠商在共約訂單要求學校採「人工支付」方式付款，購案類型可改選「先請購後

核銷」，最後於「原始憑證黏存單」空白處手寫註明人工支付。或者購案類型仍選擇電子支付

購案，但在印出「電子支付-原始憑證黏存單」後，付款資訊人工更正為廠商帳號並將表單電

子支付註記字眼改為人工支付，最後於修改處核章即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子支付專用固定

受款帳號。 

購案編號 
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四.借支申請
＊辦理急要公務，需要先借款使用，購案類別請選「借支申請」。 

1.點選欲申請之請購類別後，按【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『編輯經費』相關欄位分別輸入完成，下拉選擇計畫編號、經費

用途，填入用途說明、金額。

選擇借支申請

後，點選下一

步。 

可切換經費與受款人輸

入介面 

下拉選擇動支經費及填入借支金額 

輸入購案

用 途 說

明，請務必

輸入借支

人姓名。 
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3.點選『編輯受款人』介面視窗中，填入受款人資料後請按【存入】。 (受款人輸入方式請參

照『肆、受款人填法說明』) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.將借支請示單印出，網路請購完成。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動顯示經費、受款人填

入的加總金額，亦可點選

該按鈕重新計算。 

可點選按鈕，自動

顯示經費餘額。 
填入受款人身分證。 

 

線上請購完成，系統自動給

予 購 案 編 號 ( 如 圖 示

T10515000084)，可按確定

直接印出表單，此處印出為

借支請示單。 
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5.可填入會辦單位(非表單已有之核章單位)，此設計欄位為非必填欄位，若不使用可直接點選

「確定送出」列印表單。

6. 列印借支單，依視窗提示步驟改為橫式列印。

按確定後，依步驟改

為橫式列印。
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7. 按「確定送出」後，即出現列印設定視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.列印出借支請示單，紙本送審，借支請示單奉核可後請擲回主計室開立傳票。(表單樣式請

以系統印出之最新版為準) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 A4 橫式

列印，上、

下、左、右

邊界可設

為 0。 

1.印出表單後，請勾選領款方式。 

2.若勾選其他，請附上受款戶名、身分證或統編、

匯款銀行(郵局)名稱(含分行)、匯款金額。 

3.匯款至國外，請寫上「中國信託商業銀行(委託

國外匯款)」。 

購

案

編

號 

□領支票 
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＊借支使用完畢，報支實支金額，請依步驟(9-1)~(15-1)採轉正核銷 
9-1.審核通過，執行購案完畢後，收到發票/收據後，進行「報銷」動作，以滑鼠點選購案，

再按『報銷』。

10-1.報銷發票(收據)金額請勾選轉正核銷後，點選下一步。

此處有 2種報支方式，報支

發票(收據)金額，請選轉正

核銷後，按下一步。 

審核通過後，執行借支

事項完畢，再點選購

案，收到發票(收據)後，

進行【報銷】申請。
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11-1.系統跳到編輯畫面，將『用途說明』、『編輯經費』、『編輯品名』之相關欄位填寫正確，

填入報支金額(註：若借 1萬 5千元只花掉 1萬元，請將『編輯經費』、『編輯品名』的金額改

為 1萬元，剩餘 5千元則依後續 9-2~13-2步驟做歸墊核銷)，檢核無誤後，點選存入。下圖以

借支金額全部使用完畢(無餘額)為例。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12-1.將原始憑證黏存單印出，網路報支完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

線上請購完成，系統自動

給予購案編號 (如圖示

T10515000084-1)，可按確

定直接印出表單，此處印

出為借支轉正用-原始憑

證黏存單。 

可切換經費、品名輸

入介面。 

自動顯示經費、品名填入

的加總金額，亦可點選該

按鈕重新計算。 

可點選按鈕，自動顯

示經費餘額，檢核可

動支經費與填入金額

是否一致。 

輸入購案申請內容概要。 

輸入購買品項或支

用項目之數量、金額 

此二欄金額，

請更改為實際

用掉金額。 
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13-1.可填入會辦單位(非表單已有之核章單位)，此設計欄位為非必填欄位，若不使用可直接

點選「確定送出」列印表單。

14-1. 按「確定送出」後，出現提示視窗，在列印表單後，閱讀該提示視窗內容並將該視窗關

閉。(參圖 14-1-1)

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，可將列印視

窗先點選取消，即可閱讀提示視窗內容。(參圖 14-1-2.圖 14-1-3)

圖 14-1-1 
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圖 14-1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 14-1-3 點選取消列印後，提示視窗文字即可呈現。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

若想閱讀提示視窗文

字，可先按取消列印。 
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15-1.將借支轉正用-原始憑證黏存單印出，紙本送審。(表單樣式請以系統印出之最新版為準)

16-1.可點選原借支申請購案，查看報支情形。(圖 16-1-1~圖 16-2-2)

圖 16-1-1轉正核銷：借支金額全部使用完畢 

以 A4 直式列

印，上、下、

左、右邊界可

設為 0。 
購案編號 

步驟 13-1

會辦單位若

有登打，將

會在此欄出

現註記。
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圖 16-1-2轉正核銷：借支金額未使用完畢，尚餘 5000元未使用 

 

 

＊ 借支金額未使用完畢，歸還剩餘金額，請依步驟(9-2)~(13-2)採歸墊核銷 
9-2.執行轉正核銷購案完畢後，當有剩餘款項時，以滑鼠點選原借支購案，再按『報銷』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-2. 歸還借支餘額請勾選歸墊核銷後，點選下一步。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

轉正 10000 元，仍

剩 5000元，作歸墊

核銷，繳回餘額。 

此處有二種報支方

式，歸還借支餘

額，請選歸墊核銷

後，按下一步。 
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11-2.系統跳到編輯畫面，將『編輯經費』、『用途說明』之相關欄位填寫正確，填入報支金額，

檢核無誤後，點選存入。

12-2.將支出收回單印出，網路報支完成。

自動顯示經費填

入的加總金額，亦

可點選該按鈕重

新計算。 

輸入購案申請內容概要。 

可點選按鈕，自動顯示經

費餘額，檢核經費餘額與

填入金額是否相符。 

線上請購完成，系統自

動給予購案編號(如圖

示 T10515000084-2，可

按 確 定 直 接 印 出 表

單，此處印出為支出收

回單。 
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13-2. 將支出回收單印出，紙本送審。(表單樣式請以系統印出之最新版為準) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14-2.游標點選原始借支申請，可顯示轉正核銷及歸墊核銷狀態。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

聯絡電話： 

 

以 A4 橫式 列

印，上、下、左、

右邊界可設為

0。 

購

案

編

號 
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＊特別注意事項:當借支購案含「個人所得」時，請依照下列步驟(9-3)~(13-3)申請借

支及後續轉正/歸墊 
9-3.在辦理借支時，請先確認實付金額為多少(實付金額=應付金額-稅-個人負擔二代健保補

充保費)，以給付外國人費用為例，「稅額」請向總務處出納組確認預扣金額，另若給付金額

已達健保法令規定需「代扣個人負擔二代健保補充保費」時，建議先向人事室請教根據健保

法令此外國人來台情形是否需要繳納「個人負擔二代健保補充保費」。

10-3.借支購案總金額，請申請「『實付給個人的金額』加上出納組判定的『預扣稅額』」，辦理

借支並繳稅。(依前述四.借支申請 步驟 1~8)

11-3.當活動結束，後續報支經費，因個人所得涉及二代健保，請新增請購印領清冊(二代健保)

購案，購案總金額=「單價×數量」+「機關負擔二代健保補充保費」，當初辦理借支時已繳的

稅額，請填入系統「代扣所得」欄位，「說明欄」註明「已繳稅」。(圖 11-3-1)

若在步驟 9-3已向人事室確認給付對象免繳個人負擔二代健保補充保費，保費身分別可選(9)

特殊身分免繳者，系統計算個人負擔二代健保補充保費為 0。(圖 11-3-2)

「編輯代墊人」欄位請填受款人代碼「03」借支轉正。此購案用來轉正「『實付給個人的金額』

加上出納組判定的『預扣稅額』」。（圖 11-3-3）

圖 11-3-1 

圖 11-3-2 
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圖 11-3-3 

 

12-3.承上述，原借支購案必須另作假歸墊購案，請選「歸墊核銷」(依前述 9-2至 13-2步驟)，

申請金額為當初借支購案「實付給個人的金額加上出納組判定的『預扣稅額』」，申請完後免印

出，只要將購案編號手寫於步驟 11-3新申請之印領清冊(二代健保)印出表單空白處，並註明

其為原借支購案編號。 

 

13-3.若當初原借支仍有未用完餘額，請作歸墊購案印出支出收回單，依行政流程至出納組繳

回餘額。(依前述 9-2至 13-12步驟) 
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五.國內外差旅費
＊國內外差旅費報支，購案類別請選「差旅/工作費請購項下-『國內旅費』或『國外差旅』」。 

(一).國內旅費

1.點選欲申請之請購類別後，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』、『編輯清單』之相關欄位分別輸入完

成，務下拉選擇計劃編號、經費用途，填入報支金額，及填寫出差紀錄，各欄位填寫完成後，

按存入。另『編輯清單』畫面如何新增受款人資訊請參照『肆、受款人填法說明』。

 

 

 

 

 

 

點選購案類別

項目後按下一

步。 

可點選「匯入出差系

統摘要」，將差勤系

統中已申請之差假

紀錄匯入「用途說

明」欄位後，再自行

行編修摘要。 

自動顯示經費、受

款人填入的加總

金額，亦可點選該

按鈕重新計算。 

可切換經費、清單、代

墊人輸入介面。 

填入出差紀錄。

可點選按鈕，自

動顯示經費餘

額。 若有特殊備註，可填

寫於說明欄，無則免

填。
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3. 如為代墊費用，請點選『編輯代墊人』介面視窗，填入代墊人受款資料後請按【存入】。 (代

墊人輸入方式請參照『肆、受款人填法說明』) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.點選確定將國內出差旅費報告表印出，網路請購申請完成。 

 
 

 

 
5.回到購案管理畫面，滑鼠選擇國內旅費購案編號後，點選列印。 

註:以 Google Chrome、Microsoft Edge登入系統報帳，購案存檔後需回到購案管理找到該筆

購案點選列印。 
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6.將國內出差旅費報告表印出，紙本送審。(表單樣式請以系統印出之最新版為準)

以 A4 直式

列印，上、

下、左、右

邊 界 可 設

為 0。

購

案

編

號 
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(二)國外差旅 

1.點選欲申請之請購類別後，按下【下一步】，系統會跳到請購編輯畫面。其餘步驟同「國內

差旅」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 系統會跳到請購編輯畫面。其餘步驟同「國內差旅」。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選購案類

別項目後按

下一步。 
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3.印出國外出差旅費報告表如下圖：(表單樣式請以系統印出之最新版為準)

註:以 Google Chrome、Microsoft Edge登入系統報帳，購案存檔後需回到購案管理找到該筆

購案點選列印。

4.根據｢國外出差旅費報支要點｣如有     標記情形，請加填｢國外出差旅費報告表(加填用附件)」(表單下載位

置:主計室網頁(https://accounting.ntue.edu.tw/)→常用表單→一般類表單→下載｢國外出差旅費報告表 (加

填用附件)｣

 標記情形如下： 

五、出差人員搭乘分有等級之飛機、船舶及長途大眾陸運工具，按搭乘該 

 班次座(艙)位之配置，依下列規定辦理： 

（一）部長級人員、特使，得乘坐最高等級座（艙）位。

（二）次長級人員、大使、公使、常任代表、副常任代表、其他特任（派）

人員、簡任第十二職等以上領有各該職等全額主管加給人員，得乘

坐次高等級座（艙）位。

（三）其餘人員乘坐基礎等級（標準）座（艙）位。

前項第一款所列人員得指定隨行人員一人，乘坐相同等級之座（艙）位。

第一項第二款所列人員符合下列情形之一者，得乘坐最高等級（艙）位：

（一）搭乘班次僅分有二等級座(艙)位。

（二）搭乘班次未設有頭等座(艙)位且航(路)程四小時以上。

（三）次長級人員負有外交任務代表政府出訪或參加重要國際會議。

以 A4 直式

列印，上、

下、左、右

邊界可設為

0。 

購案編號 
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六.印領清冊(二代健保) 
 (一)印領清冊(二代健保)新增請購步驟 
1.選「新增請購」，選擇購案類別「差旅/工作費請購」後，點選「印領清冊(二代健保)」，按

「下一步」，進入系統作業畫面。以下以選擇「部門請購查詢」報支為範例，承辦人務必依以

下步驟依序作業，否則會導致系統無法正確計算二代健保補充保費。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.進入作業畫面，在「用途說明」輸入購案申請內容，並配合總務處事務組業務需求，申請

勞僱型兼任助理、工讀生、臨時工費用時，請注意以下事項: 

（1）用途說明請請統一格式為以下 2種(月份表達,請用民國年/月,例如:2025年 1月為 114/01) 

A.單勞僱請輸入：111/10王小明等 3人工讀金 

B.多勞僱請輸入：111/10王小明等 3人工讀金（含多勞僱人員分攤） 

（2）於所屬年度/月份自行下拉為實際發生工讀費用之月份，請勿在一份印領清冊中同時申

請多個月份之工讀金，請「逐月」分開報支費用、列印清冊。 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

系統預設可

填 50筆個人

資料，可依需

求更改欄位

筆數。 

點選購案類別項

目後按下一步。 

 

此區域為編輯清單作業

畫面。 

 

點選可切換編輯經

費、編輯清單與編輯

代墊人輸入介面。 

在「用途說明」

欄，輸入購案申請

內容概要。 

點選「引用詞句」選

項，「用途說明」欄可

由系統導入選定的預

設詞句，再自行編修單

勞僱及多勞僱工讀等

費用的用途說明。 
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3.「編輯經費」先選計畫編號及經費用途，金額可暫不填入。(當計畫編號、所屬年度/月份、

身分證號三選項檢驗無誤，可點選「成批轉保費」或「查保費」按鈕，由系統自動從事務組

用人管理系統載入保費金額，參附件二。)

4. 從「編輯清單」輸入受款人基本資料。以下以報支本校學生王小明領取 25000元工讀費為

例。編輯清單作業順序如下：

（1）「所得代碼」：因本選項會影響到計算公式，進入作業畫面後，第一步驟請務必依據總務

處出納組歸納的各類所得扣繳參考簡表中所得格式，選擇所得代碼。

(查詢網址 https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2936.php?Lang=zh-tw)

目前系統提供「50」、「51」、「91」、「92」、「9A」、「9B」、「(00)免稅所得」七種選項可選。
(註:

1.所得代碼「91 競技競賽及機會中獎獎金或給與」、「92 其他所得」、「(00)免稅所得」因未涉及二代健保

費用，系統設定「機關負擔補充保費」、「個人代扣補充保費」金額固定為 0。

2.提供當個人所得出納組判定 91、92、免稅亦可使用印領清冊報支經費，例如:免稅獎學金、對外招生

考試 Z 類計畫工讀金等。

下拉選擇所

得代碼。 
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(2)「清冊類別」：下拉選單選擇本次報支清冊類別。(註:表單依本選項類別區分列印格式) 

A.一般個人所得請選適當的清冊類別，例如：辦理論文口試，請選「學位口試/論文指導」。 

B.報支勞僱型計畫兼任人員、臨時工、工讀生費，請選「計畫兼任人員費」或「工讀費/臨時

工資」時印出勞僱型專用表單。（註:原「兼任助理」已調整名稱為「計畫兼任人員」。） 

C.報支學習/志工服務費用，請選「學習/志工獎助學金」印出一般表單報支經費。 

D.報支教學助理費用，請選「教學助理」印出出勞僱型專用表單。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)「投保單位」：下拉選單選擇「勞健保及其他」。 
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（4）「所屬年度/月份」：下拉選擇實際發生工讀費用等之年月。 

（5）.輸入受款人身分證號(居留證等)，請參照『肆、受款人填法說明』，僅「職別(稱)」欄

須另外輸入。 
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（6）下拉選單，依受款人身分選擇「保費身份別」，目前系統提供 6種身份別，分別為：(1)

校內教職員工、(2)校外人士、(3)兼任教師(已加保)、(4)兼任教師(未加保)、(5)學生及(9)

特殊身份免繳者。(註:本選項為計算二代健保使用，兼任教師已加保或未加保選項，是以是否

有在本校投保健保做區分。) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（7）下拉選擇「單位」，輸入數量。 
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（8）輸入「單價」金額後，按 tab鍵或移動滑鼠至保費欄位，機關及個人負擔二代健保補充

保費由系統自動計算金額，其餘各欄位請點選「查保費」或「成批轉保費」按鈕，由系統自

動載入事務組用人整合暨保費管理系統勞保.勞退保費金額(建議使用)或依實際情形自行填

入金額。如有預扣稅額可填入「代扣所得」欄位，交通費等免稅給付可填入「免稅給付」欄

位。說明欄可填入註明事項，例如:服務機關、職稱等。

（9）「編輯清單」清冊受款人基本資料建檔完畢後，點選「編輯清單」之「加總」按鈕計算購

案申請總金額。

「代扣所得」可填入

預扣稅額，稅額以出

納組判定金額為準，

例如:外國人來台所

得的預扣稅額。 

「免稅給付」可

填入免稅給付金

額，例如：論文

口試的交通費。 

輸入單價後，機關及個人負擔二代健保補充

保費由系統自動計算金額，其餘各欄位請按

「查保費」或「成批轉保費」按鈕，由系統

自動載入事務組用人整合暨保費管理系統

「勞保」、「勞退」保費金額（建議使用）或

依實際投保情形自行填入金額。(可參考步

驟 3「查保費」、「成批轉保費」按鈕標示位

置圖) 
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5.「編輯經費」：利用「編輯清單」之「加總」按鈕計算購案申請總金額後，選「編輯經費」

欄位，檢視「計畫編號」、「經費用途」下拉選擇無誤，填入「金額」。本欄位金額須與「編輯

清單」加總金額相同。 

計算如下：王小明領取 3360 元工讀費+機關負擔各項費用 371 元(含勞保 100 元,二代健保 71
元,勞退基金 200 元),計畫支出 3731 元。(各項保費費率，請以法令最新公告為準) 
＊計算方式： 
(1).單價×數量＋機關負擔各項費用+免稅給付＝計畫支出費用 
(2).單價×數量－個人代扣各項費用+免稅給付＝個人實領金額 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.「編輯代墊人」：當有代墊費用，請填入代墊者匯款資訊，輸入受款人代碼(身分證、居留證

等)，帶出代墊人資料，勾選代墊，確認資料無誤，受款金額填入實領金額後，即可存檔(此處

系統設定驗算「加總金額」:編輯經費=編輯清單，編輯代墊人=實領金額)。 (「編輯代墊人」

輸入方式請參照『肆、受款人填法說明』) 

計算如下：王小明領取3360元工讀費－個人代扣各項費用100元(勞保 100元),代墊人墊付3260
元。(可參上圖各欄位數字) (各項保費費率，請以法令最新公告為準) 
＊計算方式： 
(1).單價×數量＋機關負擔各項費用+免稅給付＝計畫支出費用 
(2).單價×數量－個人代扣各項費用+免稅給付＝代墊人墊付金額 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

編輯經費

區域 
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7.存檔畫面如下圖，存檔成功，系統顯示此筆購案編號(請購單號)為 T11115000059。(參圖 7-1)

註:以 Google Chrome、Microsoft Edge登入系統報帳，本步驟存檔畫面為圖 7-2所示，點選

【確定】即可。

圖 7-1 

圖 7-2 

8.系統在購案選擇列印時，會詢問是否繼續新增購案及轉出 excel檔，無需求可點選「取消」。 

註:以 Google Chrome、Microsoft Edge登入系統報帳，存檔後需回到購案管理找到該筆購案

點選列印。
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9.表單列印請以橫式列印，印出紙本送審。下圖因在「編輯清單」時，選擇「清冊類別」步驟

拉選「工讀費/臨時工資」因此印出勞僱型專用表單。(表單樣式請以系統印出之最新版為準)  

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.列印重要提醒，購案在「編輯清單」時，會以選擇「清冊類別」區分印出不同表單格式，

核章欄位亦不同，例如:在「清冊類別」選擇「學習/志工獎助學金」印出一般表單(參下圖框 

線標示處)。(表單樣式請以系統印出之最新版為準) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

購

案

編

號 

如有填入代墊人，會

列印於此位置。 
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（二）利用 CSV 檔資料匯入清冊

1. 下載清冊範本 該範本檔配合輸入介面欄位順序，已列出欄位名稱，經費申請人，可將既有

資料登打至該檔案中，轉入請購系統中。

2. CSV 檔中『保費身份別』填寫

目前系統提供 6種身份別，分別為：(1)校內教職員工、(2)校外人士、(3)兼任教師(已加保)、

(4)兼任教師(未加保)、(5)學生、(9)特殊身份免繳者，請於 CSV 檔中填入身份別代碼(請勿

填入中文名稱)即可。例如:校內教職員工請填 1。在使用「CSV轉入功能」前，請先詳閱系統

提供的操作說明，以範本製作 CSV檔底稿時，銀行代碼及帳號欄位應在數字中間任意位置加上

「-」符號，如：銀行代碼 012-4807，帳號 0001234-5678，即可避免上傳資料至系統後數字開

頭的 0消失。

點選轉入 csv檔，

系統會顯示上傳

csv檔視窗。 

下載範本及操作說明，依

操作說明製作 CSV檔及上

傳檔案，建議可以僅上傳

匯款資訊，上傳時暫時忽

略系統所提示之錯誤訊

息，其餘欄位至請購系統

編輯。 
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（三）利用『複製清冊購案號碼」檔資料匯入清冊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可由此欄位填入之前

報支的購案號碼(例

如:T11115000059)

後，按 Tab或移動滑

鼠游標，系統自動轉

入清冊清冊資料，承

辦人務必重新檢查資

料正確性。 
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（四）系統二代健保補充保費清冊自動帶算『補充保費機關』及 『補充保費個人』規則（二

代健保費率以衛生福利部中央健康保險署最新公告為準）

1.選擇 (1)校內教職員工 及 (3)兼任教師(已加保) 者

(A)所得代碼為 50 者：

『補充保費機關』的部份，系統先自動帶算 2.11%。

『補充保費個人』的部份，獎金的部份因請購端無法得知是否超過 4 倍投保金額，故系統不

自動帶算。

(B)所得代碼非 50 者：

『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。

『補充保費個人』的部份，金額 2萬元以上(含 2萬元)，最高上限 1,000 萬元，系統先自動

帶算 2.11%。

2.選擇(2)校外人士、(4)兼任教師(未加保)、(5)學生

(A)所得代碼為 50 者：

『補充保費機關』的部份，因無投保金額可扣底，故不論金額多寡，系統先自動帶算 2.11%。 

『補充保費個人』的部份，「金額達基本工資以上者(含基本工資)」(114年基本工資為 28,590

元，115年基本工資為 29,500元，請依法令公告為準)，才需扣繳，系統才會帶算 2.11%。

(B)所得代碼非 50 者：

『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。

『補充保費個人』的部份，金額 2萬元以上(含 2萬元)，最高上限 1,000 萬元，系統先自動

帶算 2.11%。

3.選擇 (9)特殊身份免繳者(ex.低收入戶者...)

(A)所得代碼為 50 者：

『補充保費機關』的部份，因無投保金額可扣底，故不論金額多寡，系統先自動帶算 2.11%。

『補充保費個人』的部份，可免繳但需附證明，系統不自動帶算，但會提示填寫說明。
例如: 

1.所得代碼 50免繳自提補充健保費情形:

無投保健保資格者、第 2 類被保險人(無一定雇主或自營作業而參加職業工會者、參加海員總工會或船長公會為

會員之外僱船員。)、合於社會救助法規定之低收入戶成員(第 5 類被保險人)。

(B)所得代碼非 50 者：

『補充保費機關』的部份，因不需扣繳，故系統不自動帶算。

『補充保費個人』的部份，可免繳但需附證明，系統不自動帶算，但會提示填寫說明。
例如: 

1.所得代碼 51免繳自提補充健保費情形:

(1) 無投保健保資格者、合於社會救助法規定之低收入戶成員(第 5 類被保險人)。

(2) 中低收入戶、中低收入老人、接受生活扶助之弱勢兒童與少年、領取身心障礙生活補助費者、特殊境遇家庭

之受扶助者及符合全民健康保險法第一百條所定之經濟困難者，單次領取未達中央勞動主管機關公告基本工資

者。

2.所得代碼 9A、9B 免繳自提補充健保費情形:

(1) 無投保健保資格者、合於社會救助法規定之低收入戶成員(第 5 類被保險人)、

(2) 以執行業務所得為投保金額者，包括：專門職業及技術人員自行執業者(第 1 類第 5 目被保險人)或自營作

業且在職業工會加保者（第 2 類第 1 目被保險人）。

(3)中低收入戶、中低收入老人、接受生活扶助之弱勢兒童與少年、領取身心障礙生活補助費者、特殊境遇家庭

之受扶助者及符合全民健康保險法第一百條所定之經濟困難者，單次領取未達中央勞動主管機關公告基本工資

者。

◎特殊身份免繳範例參自「全民健康保險扣取及繳納補充保險費實務手冊（衛生福利部中央健康保險署編印）

1140101 版頁碼 6、8、21、24、40」
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七.薪資清冊(加保健保) 
(一) 薪資清冊(加保健保)新增請購步驟 

1.選「新增請購」，選擇購案類別「差旅/工作費請購」後，點選「薪資清冊(加保健保)」，按

「下一步」，進入系統作業畫面。以下以選擇「部門請購查詢」報支經費為範例。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(二)操作介面與印領清冊(二代健保)大致方式相同，購案輸入方式請參考印領清冊(二代健

保)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選購案類

別項目後按

下一步。 
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(三)「編輯清單」介面之各項投保金額、代扣金額請按「查保費」或「成批轉保費」按鈕後，

由系統自動載入事務組用人管理系統「勞保」、「健保」、「勞退」保費金額(建議使用)或依實際

情形自行填入金額。 (當計畫編號、所屬年度/月份、身分證號三選項檢驗無誤，可點選「成

批轉保費」或「查保費」按鈕，由系統自動從事務組用人整合暨保費管理系統載入保費金額，

參附件二。) 

(四)「編輯代墊人」：當有代墊費用，請填入代墊者匯款資訊，輸入受款人代碼(身分證、居

留證等)，帶出代墊人資料，勾選代墊，確認資料無誤，受款金額填入實領金額後，即可存檔(此

處系統設定驗算「加總金額」:編輯經費=編輯清單，編輯代墊人=實領金額)。 (「編輯代墊人」

輸入方式請參照『肆、受款人填法說明』)

＊計算方式：

(1).應領金額＋機關負擔各項費用＝計畫支出費用

(2).應領金額－代扣部分費用＝代墊人墊付金額

輸入「應領金額後」，點選「查保

費」或「成批轉保費」按鈕，由

系統自動載入事務組用人整合暨

保費管理系統「勞保」、「健保」、

「勞退」保費金額(建議使用)或

依實際情形自行填入金額。 

請填實

領金額
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(五) 表單列印請以橫式列印，印出勞僱型專用表單，印出紙本送審。(表單樣式請以系統印出

之最新版為準)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如有填入代墊人，會列

印於此位置。 

 

購

案

編

號 
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陸、會計網路請購系統 Q&A

＊另主計室網站首頁-＞資訊專區－＞常見問題(可供參考) 

Q1.如何利用網路請購系統的查詢各項資料？ 

Ans： 

(1)利用購案編號查到購案審核狀態，「未審」代表可能本「請購單」、「原始憑證黏存單」

等尚未遞送至主計室，若為急件，請依核章順序，依序詢問本案目前狀態。

(2)利用購案編號查到傳票號，有開立傳票者，代表本案已至總務處出納組進行付款作

業，若為急件須詢問總務處出納組付款情形，請告知總務處出納組傳票編號及開立

日期。也可利用總務處出納組提供的「出納支付網路查詢系統」查詢付款情形，網

址： https://cashier.ntue.edu.tw/

Q2.若原留在請購系統內的銀行帳戶已不再使用，想更換其他銀行帳號？ 

Ans： 

(1)匯款資訊以原留請購系統建檔資料為準，若需異動受款人匯款資訊(包含補上帳號欄

位等資料)，請登打「銀行帳戶異動申請書」 

(表單下載網址: https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw ) 
並同步 Email至主計室及總務處出納組，異動程序完成，才可登入網路請購系統報支經

費。 

(2)自申請日起，各項所得津貼均改匯異動後之銀行帳戶，舊銀行帳戶及其留存主計室

資料一併自動取消。 

(3)可參考「肆、受款人填法說明→六.如何申請異動及更正受款人匯款資訊→圖示」。

Q3.登入系統輸入帳號／密碼後，畫面只呈現空白？ 

Ans：主要是因為瀏覽器本身或網站外掛的工具列，皆有攔截彈跳視窗功能，將此功能

設定調整後即可正常顯示。 

(1)GOOGLE CHROME攔截彈出式視窗功能解除：

方法一 

步驟 1：在請購系統登入後，網頁右上方出現以下圖示，點選網頁右上方如下圖方框所

圈選之封鎖視窗圖示。 
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步驟 2：先點選「一律允許 https://acc.ntue.edu.tw的彈出式視窗和重新導向」此選

項，再點選「完成」即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

方法二: 

步驟 1：點選網頁右上方三點符號「自訂及管理 Google Chrome」→再選「設定」。 
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步驟 2：先點選「隱私權和安全性」，再點選「網站設定」。 

步驟 3：點選「彈出式視窗與重新導向」。 

79



步驟 4：在「可以傳送彈出式視窗及使用重新導向」點選新增 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 5：請將請購系統登入網址填入「新增網站」視窗後，點選「新增」後，即可重新

登入請購系統報帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) Microsoft Edge攔截快顯視窗功能解除： 

方法一 

步驟 1：在請購系統登入後，網頁右上方出現以下圖示，點選網頁右上方如下圖方框所

圈選之封鎖視窗圖示。 
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步驟 2：先點選「永遠允許快顯視窗，並從 https://acc.ntue.edu.tw重新導向」此選

項，再點選「完成」即可。 

方法二 

步驟 1：點選網頁右上方三點符號→選「設定及其他(Alt+F)」→再選「設 

定」。 
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步驟 2：點選「隱私權、搜尋與服務」，再點選「網站權限」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 3：隱私權、搜尋與服務/網站權限項下點選「所有存取權限」。 
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步驟 4：隱私權、搜尋與服務/網站權限/所有存取權限項下點選「快顯視窗並重新導向」。 

步驟 5：隱私權、搜尋與服務/網站權限/所有存取權限/快顯視窗並重新導向項下「允許

傳送快顯並使用重新導向」，點選「新增網站」。 
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步驟 6：請將請購系統登入網址填入「新增網站」視窗後，點選「新增」後，可重新登

入請購系統報帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q4.印領清冊(二代健保)印出表單時，編輯清單欄位呈現空白？ 

Ans：主要是因為瀏覽器本身或網站外掛的工具列，皆有攔截彈跳視窗功能，造成存檔

失敗，將此功能設定調整後，重建資料即可正常顯示。（參 Q3解決步驟） 

 

 

Q5.印領清冊(二代健保)所得代碼選擇有疑問，應向誰詢問？ 

Ans：可洽總務處出納組詢問。 

出納組-各類(含薪資)所得扣繳標準網址: 
https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2936.php?Lang=zh-tw 
 

 

參考資料：艾富資訊股份有限公司大專校院『校務基金會計管理系統』教育訓練講義。 
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附件一：經費授權功能使用介紹，僅限本校教學、行政單位及專任教師使

用本功能。 

＊經費授權功能使用介紹： 

一.重要事項

1.授權者須隨時留意自己的經費餘額，授權金額只是授權對方可支用額度上限，非保留

經費額度給予對方，授權經費在對方未申請購案前，不會從收支明細中扣除經費(重要

提醒!)，因此若是本身經費已用光，被授權人將無經費可用。例如：主計室授權社發系

5萬元，社發系最多能請購 5萬元，但主計室經費只剩 1萬元時，社發系也僅能請購 1

萬元。 

2.授權者應隨時留意授權經費話使用情形，並點選「經費授權」項下「校正」或「全校

正」按鈕，校正系統經費餘額。 

3.經費授權僅能一層次授權，無法將別人授權予自己的經費，再授權給其他人使用。

二.授權步驟:(以下以使用<部門請購查詢>為範例)

1.選<部門請購查詢>，再選<經費授權>，選擇欲授權計畫。

3.輸入使用者代碼(各單位、教師進入網路請購的帳號)後，按 tab鍵或移動滑鼠帶出被

授權者姓名。 

授權條件

設定畫面。 

下拉選擇

計畫。
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4. 依經費使用需求輸入授權條件，如下： 

(1)經費用途： 

A.不指定經費用途：若勾選，被授權者可使用該計畫所有經費用途 

B.下拉選單指定經費用途：指定被授權者可使用某項經費用途。 

(2)授權類型： 

A.可查詢：若勾選，被授權者可查詢該計畫收支明細等各表，例如：「理學院」授權「數

位系」使用「理學院」經費，若授權「數位系」時勾選「可查詢」，「數位系」即可查詢

「理學院」的經費明細，因此若要保留各單位控管經費隱密性，此選項勿勾選。 

B.可請購：勾選後，被授權者可使用該計畫經費進行報支經費動作。 

C.是否指定金額上限：勾選指定金額上限，可限制被授權者使用經費額度。 

(3)授權金額：下拉選增加、減少，再輸入金額。 

(4)目前可用餘額：按 tab或移動滑鼠讓系統帶出金額。 

(5)備註說明：可自行加註內容(此欄位可空白)。 

(6)上述條件輸入完畢，選存入，即完成授權經費步驟。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.授權設定完成，選<部門請購查詢>，點<經費授權>，再選擇計畫，選擇欲查看的被授

權者，即可查看目前本單位的授權狀況。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選授權 /請購記

錄，可看到被授權者

的經費使用情形。 

點選被授權者，才

可使用<查詢紀錄>

功能。 

授權金額疑似有

誤，點選校正，

系統重新計算授

權餘額。 
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6.＜經費授權＞功能鈕介紹 

 

 

(1)新增授權：選定計畫，設定經費授權給其他單位。

(2)增/減授權：選定計畫及被授權者，增加或減少授權的經費。

(3)刪除授權：選定計畫及被授權者，在被授權者尚未使用被授權金費時，可刪除授權

該單位使用經費的設定。

(4)轉出報表：選定計畫，轉出授權經費清單。

(5)轉出 EXCEL：選定計畫，轉出授權經費清單 excel檔。

(6)轉入上年度授權紀錄：選定計畫，將上年度授權紀錄轉入今年，再針對各項授權進

行修正。

(7)全校正：選定計畫，點選全校正，系統會重新計算該計畫底下所有授權紀錄的授權

餘額數。

三.被授權者使用經費注意事項

1.首先選<部門請購查詢>，選<授權查詢>，確定自己有授權餘額可用。

選定計畫

選定被

授權者。
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2.以<授權查詢>功能確認經費有餘額可用後，再選新增請購，選擇購案類別後，點選<

下一步>。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 下圖以購案類別<先請購後核銷>為例，進入購案編輯畫面，登打各欄位內容並選擇

欲報支經費的計畫編號(被授權計畫)，輸入完畢後，選存入，印出請購單，紙本送審。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本次以選擇<先請購後核

銷>為例。 
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4.若存檔時，經費用途提示超支，請按<確定>後，改選有餘額的經費用途，例如:0700

會費捐助改選 0200服務費用。 

注意:出現此提示視窗也有可能為授權餘額已不足所導致，所以請購之前務必確認自己

可使用餘額還剩多少錢。 

5.其餘步驟參前「伍、請購範例」，印出表單須會經費授權單位。
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附件二：事務組提供-從網路請購系統自用人整合暨保費管理系統下載代扣

保費步驟說明。 
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附件三：其他清單介紹 

＊其他清單 

    收入退費(例如：學分費、報名費、住宿費、學雜費、其他) 、退保證金等無經費

來源需自行製作紙本匯款清單黏貼於原始憑證黏存單報支經費之案件，建議可登入請購

系統選擇「其他清單」選項製作付款清冊印出後，黏貼於原始憑證黏存單進行經費報支。 

註：其他清單最多可登打 999筆資料，超過 999筆資料請製作多張清單。 

步驟如下: 

(一).登入「網路請購系統」，選擇「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」，點選「其他

清單」，再點選「製作清單」。 

 

 

 

 

 

 

 

(二).輸入「清單日期」、「清單說明」，拉選「清單類別」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(三).清冊明細輸入輸入受款人「身分證號」欄位後，確定系統無此代碼，系統會自動

跳出一個小視窗，讓使用者登打受款人匯款資料，登打完畢點選【確認】後，登打的資

料即會自動帶回清冊明細欄位內。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入證號後，確定系統無

此代碼存在，系統會跳出

一個小視窗提供編輯新

受款人匯款資料用。 
 

輸入身分

證號欄位 
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(四).清冊明細編輯視窗(如下圖):

1.受款人統一編(證)號請依如下三種填寫方式：

(1)廠商統編

(2)個人身分證號或居留證/統一證號

(3)外籍人士無統一證號者，前 8位採護照內之西元出生年月日，後 2位則採護照內英

文姓名第 1個字之前 2位字母建檔。 

2.受款人名稱：請填寫與帳戶名稱一致。

a.建檔以存摺戶名為準，例如：戶名包含英文者，應將英文一併完整填入系統，

b.名稱若有異體字，請優先以拆字方式建檔，或後續表單印出若為亂碼，請在表單上手

寫中文戶名以供匯款辨識。 

c.常見異體字拆字舉例:伃→(人＋予)，温→(水＋日＋皿)，峯→(上山＋下峯)，瀞→(水

＋靜)，彣→(文＋須－頁)，凃→(冰－水＋余)。(請用全形＋－呈現) 

d.參考總務處出納組網頁→表單下載→拆字大全( 網址:

https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw ) 

3.銀行代碼：七碼數字，例如: 郵局存簿儲金代碼 7000021，台北富邦和平分行為

0124807，若不知銀行碼可按「查銀行碼」查詢後，由系統自動帶入。 

4.銀行帳號最多 14碼數字。(本校學生建議使用郵局帳號)

5.請填通訊地址提供總務處出納組使用。

6.詳閱附註文字後，按【確認】將該筆資料存入清冊明細，帳戶影本請另行 E-MAIL至

總務處出納組信箱(cash@mail.ntue.edu.tw)。 

註: 

清冊明細可使用 CSV 上傳，請自行下載範本及操作說明使用，製作 CSV 檔前，請先確認轉入帳

號與請購系統留存一致或事前提出異動申請。另在使用「CSV 轉入功能」前，請先詳閱系統提

供的操作說明，以範本製作 CSV 檔底稿時，銀行代碼及帳號欄位應在數字中間任意位置加上「-」

符號，如：銀行代碼 012-4807，帳號 0001234-5678，即可避免上傳資料至系統後數字開頭的 0 消

失。(【轉入 CSV 檔】功能，請參上一頁步驟(三)圖示位置) 
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(五).金額、代扣等欄位輸入完畢，按「確定」存檔。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(六).出現「新增/修改成功」訊息按下「確定」後，再點選【回清單管理】。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(七).存檔成功後，回到清單管理，在該筆清單編號選擇「列印」印出清冊黏貼於紙本

原始憑證黏存單送審。（註：已送審之清單不可點選「刪除」，須保留於請購系統中，提

供付款、查詢作業使用。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.其他欄位依需求輸入

完畢。 

 

2.確定各欄位輸

入正確後，按下

【確定】存檔。 

 

2.點選【回清單管理】。 

1.出現「新增/修改

成功」訊息，按下

「確定」。 
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附件四：「忘記密碼」功能介紹 

＊利用「忘記密碼」功能重新取得登入密碼之操作步驟 

1.輸入使用者代碼後，點選「忘記密碼」。

2. 提示訊息會載入您之前填寫的資料，請在「答案」填入當初設定的答案，按下確定。

3.系統會寄發新的登入密碼至當初您所填寫的「寄送新密碼用 Email」。

4.從電子信箱取得新的登入密碼，重新登入系統後，請於「輔助項目服務」更改密碼。
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