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1 
-高雄市立三民家商會計室- 

請購單作業 

點選簽證管理→點選《簽證用》請購單→產生請購單主表 

 

 

 

請購程序 

點選新增請購單→編輯請購單明細表(彈跳新視窗)→編輯請購單主表→點選儲存

→產生請購單號碼⇒完成請購 

 



2 
-高雄市立三民家商會計室- 

 

計畫 

 
學校經費 

 



3 
-高雄市立三民家商會計室- 

 

 

 
 

除下列項目外，請依預設部

門，不必修改 

1.實習材料費 

2.下授經費 

3.控管計畫專用 

4.收支對列經費 



4 
-高雄市立三民家商會計室- 

輸入(請購單主表)摘要(可複製請購單明細表摘要) 

★不印請購單者：點選儲存⇒完成請購 

★需列印請購單者：點選細目編輯  

 

 
★不印請購單者，請購程序到此，請自行將請購單號碼填寫於憑證號碼欄位 

  



5 
-高雄市立三民家商會計室- 

★需列印請購單者 

點選細目編輯→點選新增請購細項→編輯請購細項 

 

 

點選確認 

 

★如請購項目很多，系統單位數量可輸入一式，另用 Word或 Excel製作請購明 

  細表附在請購單後 
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-高雄市立三民家商會計室- 

點選離開 

 
★新增細目時，請購單明細金額會依細目金額合計，編輯請購細項後，請確認金額

是否正確。 

編輯細目備註→點選儲存 

請購如需備註說明(如計畫勻支、特定用途等)請在此編輯 

如無需特別備註可複製(請購單明細表)摘要 

★計畫請務必在此輸入年度、計畫名稱(如 107-2均質化、108學年特教班經費等) 

 

  



7 
-高雄市立三民家商會計室- 

列印請購單 

點選 →點選請購單列印→列印設定((彈跳新視窗)→點選確認→產生請購單 
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-高雄市立三民家商會計室- 

 

 


