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系統操作畫面 

一、 採購管理系統 

(一) 進入「行政資訊系統／採購管理／財產物品請購單」作業，主檔部

分新增「案由說明」輸入範例及「購案編號」欄位。 

(二) 進入「行政資訊系統／採購管理／自行採購案核銷」作業，新增「發

票管理」頁籤，點選「新增發票」後，輸入發票號碼，並點選「確

定新增」完成輸入。 
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(三) 「驗收及結報」頁籤，新增「報支單據含發票」確認訊息，系統預

設為自動勾選，如結報單據非發票(例如:收據、購買票品證明單等)

請取消勾選。 

 

 

 

3 

1 

2 



-3- 
 

(四) 「承購廠商」頁籤，新增「電子支付」欄位，可按兩下滑鼠左鍵，

並選取電子支付選項。 

(五) 點選「列印單據」後，新增顯示需列印單據項目。 

(六) 支出憑證黏存單增加系統自動帶入的項目及發票號碼資訊，並可選

擇有無會簽單位，選擇「是」者，表格將增加會簽單位之核章欄位。 
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二、 公用清冊系統 

(一) 進入「行政資訊系統／清冊及工讀作業／公用清冊」作業，主檔部

分新增「案由」輸入範例、「購案編號」欄位及報支單據是否含發票

選項。 

 

(二) 明細部分新增「發票新增」功能，點選後輸入發票號碼，並點選「確
定」完成輸入。 


