
 
 

 

 

校園 e化整合系統 

動支單（請購）操作手冊 
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壹、預算核銷 

一、動支單（請購及借支） 

功能路徑：【預算核銷】->【動支單（請購及借支）】 

功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除、複製動支單以及將其製作成報表列印。 

(一)、點擊【預算核銷】->【動支單（請購及借支）】即可進入該作業，進行以

     上相關功能的動作。                                                            
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動支方式：請購(含集中採購) 

(1).在動支單（請購及借支）頁面上 

A：點擊【新增】。 

 
(2).進入新增頁面後  

A：選擇預算類別：一般 

選擇動支方式：請購(含集中採購)。 

B：填寫案名。 

備註 1：欄位名稱*號為必填欄位 

  備註 2：若尚有必填欄位未填寫，確認送出後會出現以下錯誤訊息。 

 

 

 

 

  

A 點擊【新增】 

A 選擇預算類別：一般 

選擇動支方式：請購(含集中採購) 

 

B 填寫案名。 
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備註 3.會根據選擇內容而變動之欄位說明： 

A：是否為其中採購：是、否。 

B：採購方式：限制性招標、共同供應契約、其他。 

  備註 4.實例顯示畫面： 

A：是否為其中採購：【是】， 

 減少了原本出現的指定廠牌理由，而物品類別只剩下：財務類、勞務類  

B：採購方式選擇：【限制性招標】，多出【符合限制性招標條款】的勾選區域。 

 

  

B 採購方式：限制性招標、共同供應契約、其

他 

A 是否為其中採購：是 or 

否。 

B 採購方式：限制性招標 

 

A 是否為集中採購：

【是】 
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(3).選擇  

A：選擇是否為集中採購：是。 

B：物品類別：財務類。 

C：採購方式：共同供應契約。 

D：填寫說明。 

 
(4).完成主單填寫後 

A：點擊【確認】按鈕。 

  

A 點擊【確

認】 

A 選擇是否為集中採購：是 

B 物品類別：財務類 

C 採購方式：共同供應

契約 

D：填寫說明 
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(5). 填寫預算明細資料 

A：點擊 選擇預算來源。 

B：選擇【碳粉匣】 

備註 1：若在上一步驟中選擇【(是)為集中採購】，將會多顯示 B 選擇項目。  

備註 2：欄位名稱*號為必填欄位 

  備註 3：若尚有必填欄位未填寫，確認送出後會出現以下錯誤訊息。 

 

 

 

  

A 點擊 選擇預算來

源 

B【碳粉

匣】 
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(6). 填寫其他明細資料 

A：填寫其他明細資料。 

B：點擊【確認】。 

 

(7). 預算明細新增完成 

A：預算明細新增完成，出現方才新增的明細資料。 

B：點擊【附件】。 

 
 

  

B 點擊【確

認】 

A 填寫其他明細資料 

A 預算明細新增完成，出現方才新增的明細資料 

B 點擊【附

件】 
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(8). 在附件頁面上 

A：點擊【檔案上傳】。 

B：【選擇上傳檔案】。 

C：點選【確認】。 

 

 

(9). 附件上傳完畢 

A：回到附件，畫面顯示如下。 

B：點擊【簽核】。 

 

 

  

A 點擊【檔案上傳】 

A【選擇上傳檔案】 

C 點選【確

認】 

B 點擊【簽

核】 

A 附件完成上傳後畫面如上 
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(10). 在簽核頁面上 

A：選擇簽核名單。 

B：點擊【加簽】。 

C：點擊【轉簽核】。 

 

(11). 轉簽核完成提示畫面 

A：點選【確定】。 

 

(12). 借支單新增完成，畫面出現方才新增的借支單 

 

 

 

 

A 選擇簽核人員 

B 點擊【簽

核】 

C 點擊【轉簽

核】 

A 點選【確

定】 


