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⼀萬元以上不需招標事務採購操作手冊 
 
※⼀萬元以上之事務採購，請務必依循「先請購，後核銷

」之行政流程！ 
※如有活動舉辦之簽呈，請於簽呈批核後，先上網請購，

印出請購申請書並跑完行政流程後，再進行後續核銷。 
 
 
請購流程 
步驟⼀：進入「網路請購」→輸入自己的帳號、密碼後→點選「計

畫或部⾨請購查詢」→「新增請購」→點選「⼀萬以上不
需招標請購」。 
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步驟二： 
（⼀）請於「⽤途說明」填入擬購買之物品及⽤途。 
（二）在「計畫編號」處下拉欲報支的計畫，「經費⽤途」處下拉

欲報支的經費，鍵入金額。 
 
 
 
 
 
 
 
 
步驟三：在「品名/規格/⽤途」處輸入採購之物品名稱、單位、數

量及總價。 
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步驟四：印出請購申請書，連同廠商估價單⼀併送出，待校⻑核准
後，方可進行核銷。 
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報銷流程 
步驟⼀：點選「計畫或部⾨請購查詢」→點選「購案管理」→於下

方之「購案類別」處下拉「⼀萬以上不需招標請購」，便
會在下方看到該筆購案。 

 
 
 
 
 
 
 
步驟二：點選要核銷之購案→按上方「報銷」。 
 
 
 
 
 
 
 
步驟三：點選「實支核銷」。 
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步驟四：確認「品名、單位、數量、金額」是否無誤。 
 
 
 
 
 
 
 
 
步驟五： 
（⼀）點選「編輯受款人」。 
（二）輸入「發票/收據號碼」、「發票/收據日期」。 
（三）輸入「受款人代碼」、「受款人姓名」（「廠商」請輸入公

司名稱，「個人」請輸入姓名）。 
（四）輸入「含稅金額」，確認無誤後按「存入」。 
 
 
 
 
 
 
 
※匯給廠商，且以發票報銷時，「發票號碼」、「發票日期」務必

填寫，以利廠商收到款項時對帳。 
※輸入廠商統⼀編號無法自動帶出受款人姓名者，代表系統內無該

廠商資料，送出黏存單時，應連同廠商匯款資料⼀併檢附。 
 
 

  

要確認三個金

額全都一致。 

以發票報銷，

務必填寫。 
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步驟六：印出「黏貼憑證⽤紙」，黏貼好收據後，連同「請購申請
書」正本及估價單，⼀併送出核銷。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


