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未滿⼀萬元事務採購操作⼿冊 
 
凡未滿⼀萬元之事務採購，若為「消耗品」（如紙張等）
，報銷時，應將發票或收據⼀併送出。若為「非消耗品」
（如印表機等），報銷時，應將發票或收據連同「非消耗
品財物領⽤單」⼀併送出！ 

 
 
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「未達⼀萬零
用金」。 
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步驟二： 
（⼀）請於「用途說明」鍵入所購買之物品及用途（勿只填寫業務

費或研究用物品，請翔實填寫購買用途並註明購買的品項2-3
項）。 

（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：點選「編輯受款人」（付款方式有兩種） 
（⼀）代墊或匯給廠商：鍵入「發票/收據號碼」→「發票/收據日

期」→「受款人代碼」（「廠商」請輸入統⼀編號，「個人
」請輸入身份證字號）→「受款人姓名」（「廠商」請輸入
公司名稱，「個人」請輸入姓名）→「含稅金額」→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。 
 
 
（二）已預支：若是向學校預借現金，「受款人代碼」處填入「21

」，「受款人姓名」處會⾃動跳出「已借支」。 
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步驟五：印出憑證黏存單，並在黏貼線下貼好發票或收據。 
※預⽀款，請⼀整疊夾好⼀併送出，並註明「請勿拆單」。 
※⼀張黏存單，請勿黏貼超過三張以上的發票或收據，並請整⿑黏

貼。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


