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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(負責各系所經費管理者)、（二）計畫主持人。若計畫主持人為第一次

使用網路請購系統，尚無登入權限者，可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(預設為身分證)。 (如圖 1-1) 

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：請填身分證 密碼：預設身分證 

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使用【修改密碼】功能將密碼改變以達保密效

果，使用過程有任何問題請逕洽主計室。 

申請人：                          單位主管：                  

  

圖 1-1 

 

 

 

註:1.從主計室首頁可進入網路請購 https://acc.ntue.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp 

    ，網路請購首頁即可下載主計室線上請購授權申請書。 

   2.從主計室網頁選常用表單-一般類表單-下載主計室線上請購授權申請書。 

 

https://acc.ntue.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
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二.登入網路請購系統使用前注意事項： 
(一)請使用微軟作業系統環境(WIMDOWS)，APPLE電腦作業系統無法使用請購系統。 

 

(二)以IE登入網路請購系統。(使用其餘類型瀏覽器登入系統，例如:GOOGLE CHROME、火狐等，

系統部分功能無法正常使用，故建議使用IE為原則。) 
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貳、如何進入網路請購系統 
  從主計室網頁https://p10.ntue.edu.tw/ →點選「請購系統」按鈕即可登入請購系統。(圖

2-1、2-2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

圖2-1 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

圖 2-2 

1.第一次使用網路請購

者，可由此下載申請書

申請使用權限。 

2.使用 IE8.0以上者，

必須根據該說明調整網

際網路選項設定。 

3.使用 IE10.11以上

者，需將請購系統網址

加入相容性檢視設定。 

輸入使用者帳號、

密碼、驗證碼登入

系統。 

 

https://p10.ntue.edu.tw/
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註：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。 

 

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.科技部.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。 

【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。 

 

 

 

 

 

 

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。 

＊屬勞僱型兼任助理、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】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
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「網路請購操

作手冊(完整版)-肆、受款人填法範例」。 

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）.系統出現視窗詢問是否繼續新增購案，若要繼續新增購案可選確定，否則選取消。 

 

 

（6）.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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（7）.按確定列印後，出現提示視窗，閱讀視窗內容後，即可關閉該視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（8）.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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閱讀提示視窗

內容後，將該

視窗關閉。 

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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2.其餘購案類別使用步驟可上網自行參閱「網路請購操作手冊(完整版)」，網址: 
https://p10.ntue.edu.tw/ -點選畫面右側「請購系統操作手冊」按鈕，即可下載使用。 

 

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】：提供科技部、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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三.輔助項目服務及登出系統 
1.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。 

2.登出系統 

使用完本系統請記得登出，以策資訊安全。 

 

 

 

 
 

 

 
＊本手冊編輯參考資料：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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肆、其他關於使用網路請購系統之注意事項： 

一.完整版網路請購系統操作手冊及經費報支講習會宣導介紹： 

    本講習手冊為提供新進人員了解請購系統概況之簡易版手冊，提供全體新進人員

(工作項目含經費報支者)自行參閱，研習時間約 20~30分鐘。若需要完整版操作手冊可

自行至主計室網頁下載參閱，且建議全體新進人員(工作項目含經費報支者)必須參與每

年 10月由主計室舉辦之經費報支講習，內容除請購系統介紹外，含其他經費報支相關

規定介紹，內容多元、實用，研習時間預計約 1天，屆時以電子郵件通知全校，請各位

新進人員密切注意相關訊息。 

 

二.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？ 

    (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」

https://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5 

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。 

 

 

 

 

 

https://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5

	簡易封面及目錄二
	製作中簡易版110年1月版網路請購操作手冊

