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全校性計畫及學校款 2000元以下自行採購執行操作說明 
製作單位：總務處採購組 

1.99年11月26日經董事會通過元培科技大學採購作業施行辦法，並於 100 年 2 月 1 日正式實行： 

  第 四 條  採購核定權責： 

一、採購金額在未達新台幣貳仟元者，由申請單位一級主管核定後自行採購，

執行完畢後隨同發票憑證送會計室辦理核銷。 

二、採購金額在新台幣貳仟元（含）以上，未達新台幣壹萬元以下者，由總務長核定。 

三、採購金額在新台幣壹萬元(含)以上者，由校長核定。 

四、專案研究計畫消耗性物品之採購，其金額在新台幣伍萬元(含)以下者，得不受本

辦法第四條第一至三款限制，而由計畫主持人自行採購，執行完畢後隨同發票憑

證送會計室辦理核銷。 

2.於100年2月1日起未達2000元(1元-1999元)，由申請人至校務系統填寫申請單，經單位一級

主管核定後自行採購，執行完畢後隨同發票憑證送會計室辦理核銷。(發票日期一定要在單位一

級主管簽核之後) 

3.操作說明如下： 

  步驟一：登入校務系統 
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步驟二：點選總務系統-請採購系統-全校性計畫及校款2000元以下自行採購  

 

步驟三：建立請購單 
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步驟四：選要使用的預算項目，如不清楚購買物品的計畫名稱請詢問會計室。 

 

步驟五：選擇新增明細 
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步驟六：選擇預算明細編號，如不清楚購買物品的預算項目請詢問會計室，以免選錯預算。 

 

步驟七：Key入要買的物品品名及數量與單價，單價可以寫大約的，事後實際買的核銷金額可以在

請款時修正，例如：一支原子筆預計花15元買，買回來後因打折或特價實際購買金額為

13元，可於核銷時修正，但是申請15元不可以買超過預算15元事後無法修正。 
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步驟八：建檔完後按送出單位主管審核 

 

步驟九：完成送出單位主管審核，等主管審核完成後才能去買，因為發票日期必須於主管審核日

期之後或當天，否則不予核銷請款，使用線上簽核日期無法修正請務必遵守。 
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步驟十：單位主管登入校務系統-總務系統-自行採購主管簽核   

 

步驟十一：按下查詢會出現單位主管待簽核的請購單明細。 
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步驟十二：單位主管選擇審核情形(審核通過/審核不通過)，按審核送出。 

 
步驟十三：單位主管審核後申請人可以登入系統查詢，會出現單位主管審核通過，這個時候才能 

          去買物品。 
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步驟十四：物品買回來：點選總務系統-請採購系統-全校性計畫及校款2000元以下自行採購找

出審核通過的單號，按送出請款進行請款資料輸入。 
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步驟十五：請款資料輸入完成按確定轉出請款單，並列印出來後黏貼發票送會計室請款。 
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4.狀況一：如果實際買回來金額與當初申請金額不一樣如何修正。 

 

步驟一：點選維護請購單明細修正請購單價後按存檔-關閉視窗即修正完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



頁 11 / 13                    
 

5.狀況二：預算選錯被會計室退件如何修正： 

步驟一：選錯被退件可回到全校性計畫及校款2000元以下自請採購系統中按查詢，被退

件那筆資料會呈現請款擬稿中。 

 

步驟二：選擇修正之單號，案請款單明細。 
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步驟三：選擇退回請購狀態。 

 

步驟四：將選錯資料做刪除，再新增明細重選預算。 
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步驟五：新增明細後，要再選一次送出單位主管審核。 

 

步驟六：主管審核通過後送出請款，重新列印出新的請款單，重新用印送會計室核銷。 

 


