
主計室經費相關系統
常見問題及說明

報告人:主計室第⼀組

蔡佳欣

經費管理系統
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配合審計部審核業務需要，
應於經費管理系統登錄受款人及發票資訊

發票(收據)資訊欄位：

支付廠商：逐筆輸入發票、收據資訊

已 墊 付：逐筆輸入發票資訊，收據單據則免填

黏貼憑證用紙黏貼多張發票、收據報支代墊款，僅需逐筆輸入發票資訊

請購金額>1.5萬元：於取得發票(或收據)後，務必再次進入系統補登打

如有開立支票需求，勾選「請開立支票」

受款人(廠商或墊付人)資訊如事後有更正異動，黏貼憑證紙本與經費管理

系統須同步做修正
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經費管理系統登錄受款人及發票資訊 (系統畫面)

原始憑證

支款種類
發票 收據

支付廠商  

已墊付  �

註：

◆ 無論幾張發票，均需逐筆輸入

◆ 請購金額>1.5萬元，業經核准
並取得發票(或收據)，務必再次
進入系統補登打發票(或收據)
資訊

01 如有開立

支票需求，

勾選「請

開立支票」

02

洽詢電話：A、B類洽第四組歐小姐#50849、
餘類別洽第三組各人員(#50833~#50839)



經
費
管
理
系
統

經費管理系統編輯黏貼憑證操作說明(系統畫面)

路徑⼀：新增請購單
原始憑證

支款種類
發票 收據

支付廠商  

已墊付  �

受款人資訊編修

發票(收據)編修

路徑二：黏貼憑證「編輯」

◆無論幾張發票，均需逐筆輸入
◆如有經費分攤，每筆經費均需登打發票資訊，金額部分請輸入分攤金額
◆請購金額>1.5萬元，業經核准並取得發票(收據) ，務必再次進入系統補登打發票(收據)資訊
◆修改受款人資訊，請由路徑二編輯

洽詢電話：A、B類洽第四組歐小姐#50849、餘類別洽第三組各帳務人員(#50833~#50839)
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經費管理系統編輯黏貼憑證操作說明(系統畫面)

範例1：支付廠商(匯款)

◆ 發票(或收據)資訊需逐筆輸入

◆ 請購金額>1.5萬元，業經核准
並取得發票(或收據) ，務必再
次進入系統補登打發票(或收據)
資訊

原始憑證

支款種類
發票 收據

支付廠商  

已墊付  �

如有開立支票
需求，再勾選

01

02

洽詢電話：A、B類洽第四組歐小姐#50849、餘類別洽第三組各帳務人員(#50833~#50839)
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經費管理系統編輯黏貼憑證操作說明(系統畫面)

如有開立支票
需求，再勾選

01

02

洽詢電話：A、B類洽第四組歐小姐#50849、餘類別洽第三組各帳務人員(#50833~#50839)

範例2：已墊付(轉帳)

◆ 收據：免填

◆ 若有發票：需逐筆輸入

◆ 請購金額>1.5萬元，業經核准
並取得發票，務必再次進入系
統補登打發票資訊

原始憑證

支款種類
發票 收據

支付廠商  

已墊付  �
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已送出之請購單預算科目選錯

■ 請以主計室經費查詢系統資料為主即可

■ 如欲修正：

– 已開立傳票：

■ 恕無法退件修正，相關資料以經費查詢系統資料為主

■ 如經費查詢系統資料有誤，請洽主計室各組會編審核人員

– 尚未開傳票：

■ 可請主計室各組會編審核人員系統退件後方可修正

■ 如為印領清冊(丙式)，尚需出⼈事室、出納組⼀併退件，⽅可修正
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登打主持人薪資，查不到姓名資料

■ 是否已於人事室兼任聘案系統完成聘案申請
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已代墊支付講者交通費，
但系統無法修改成已墊付

■ 請改由【⼀般經費】>【⼀般經費⽀出】申請

■ 並非由請由【⼀般經費】>【個人及多筆匯付】申請
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廠商詢問何時會付款

■ 電聯出納組詢問，並提供傳票日、傳票號給出納組

■ 出納付款後，可自行上經費管理系統查詢付款日期
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查詢請購單之傳票號

■ 經費管理系統

– 待出納付款後，系統才可查到傳票日、傳票號

■ 經費查詢系統

– 待本室開完傳票後，即可查詢到傳票日、傳票號
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(2021.01.11)

資料來源：計網中心
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(2021.01.11)

資料來源：計網中心
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授權由誰申請

■ 由授權人主動授權或被授權人請求授權皆可

■ 授權人：【預算與授權】＞【授權他人】

■ 被授權人：【預算與授權】＞【請求授權】
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授權需向主計室申請？
授權需由主計室同意？

■ 不是，由各會編之計畫主持人同意
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請求授權時，
應選擇哪⼀個項⽬

■ 請大家依實際需求選擇。

■ 簡單舉例說明：

– 如您只需報⽀特定計畫，可選單⼀計畫預算報⽀⼈員[B2、B6]

– 如您需報支單位全部計畫，可選全部計畫預算報支人員[B1、B5]

– 如您需除了報支全部經費，尚需協助主持人授權他人報支或分

配經費給不同單位/主持人，可選代理人。[A1、A2]
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會編已向主持人請求授權，
但還是找不到會編

■ 授權人是否已點選同意授權

■ 身分是否切換

■ 如是申請單⼀計畫預報⽀⼈員[B2、B6]：

– 請待授權人點選同意後，於系統先登出後再登入使用
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之前還可查詢會編，
但今天查詢不到

■ 請檢視授權是否到期
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登打請購單時，只能找到去年會編，
今年會編找不到

■ 主計室尚未建檔，請洽各組會編審核人員確認

■ 確認申請授權身份

– 如是單⼀計畫預算報⽀⼈員[B2、B6]，需重新授權

– 如是全部計畫預算報支人員[B1、B5]，會自動授權
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修正請購單年度

■ 恕無法退件修正。

– 因為本系統不同年度，單號會重覆
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授權機制

■ 授權

– A類：單位主管/計畫主持人欲將經費交由代理人協助管理

– B類：單位主管/計畫主持人/代理人欲更細分多位報支人員

■ 分配經費

– C類：系所經費分配給老師、院經費分配給系、單位之間給予經

費、總計畫分配分項計畫…等
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授權

■ A類
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授權

■ B類
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授權

全部計畫
預算報支人員

[B1、B5]

單位主管、計畫主持人
(代理人)[A1、A2]

單⼀計畫

預算報支人員
[B2、B6]

授權他人
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身分切換
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授權

單位計畫主持人（主計室）

主 任 （主計室） 部門預算代理人（主計室）

計畫預算代理人（主計室）

授權人－單位主管 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

A1

授權身分別代號
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授權

計畫主持人（王○○） 計畫預算代理人（王○○）

授權人－計畫主持人 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

A2

授權身分別代號
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授權

單位計畫主持人（主計室）

主 任 （主計室） 部門預算報支人員（主計室）

單⼀計畫預算報⽀⼈員（主計室）

全部計畫預算報支人員（主計室）

授權人－單位主管 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

B3

B1

B2

授權身分別代號
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授權

計畫主持人（王○○）

單⼀計畫預算報⽀⼈員（王○○）

全部計畫預算報支人員（王○○）

授權人－計畫主持人 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

B5

B6

授權身分別代號
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分配經費

■ C類
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分配經費

單位計畫主持人（計網中心）

分配人－單位主管 被分配人

C1

分配方式

會計
編號

設定開放

計畫預算代理人（計網中心） C1
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分配經費

單位計畫主持人（主計室）

全部計畫預算報支人員（主計室）

計畫預算代理人（主計室）

分配人－單位主管 被分配人
登入時

分配方式

【預算與授權】>

【計畫預算查詢與管理】

已開放
會計編號

自行
新增
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分配經費

單位計畫主持人（計網中心）

分配人－單位主管 被分配單位

C2

分配方式

C2

單位計畫主持人（主計室）

計畫預算代理人（計網中心）
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分配經費

計畫主持人（王○○）

分配人－計畫主持人 被分配人

C1

分配方式

會計
編號

設定開放

計畫預算代理人（王○○） C1
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分配經費

計畫主持人（陳○○）

計畫預算代理人（陳○○）

分配人－計畫主持人 被分配人
登入時

分配方式

【預算與授權】>

【計畫預算查詢與管理】

已開放
會計編號

自行
新增
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分配經費

計畫主持人（王○○）

分配人－計畫主持人 被分配人

C2

分配方式

C2

計畫主持人（陳○○）

使用總計畫授權分項計畫[C2]，無須在做授權他人[A,B]

計畫預算代理人（王○○）
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分配經費-總計畫授權分項計畫[C2]

提醒事項
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分配經費-總計畫授權分項計畫[C2]

提醒事項
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分配經費-總計畫授權分項計畫[C2]

提醒事項
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授權完成後，
如何快速分辨應切換成何種身份

■ 【主持人/單位】為身分切換括號內之文字。

經
費
管
理
系
統

我負責管理此計畫，
我可否看到他人登打的請購單

■ 請選擇【預算與授權】>【請求授權】，確認該會編授權範圍

– 如僅可檢視/編輯自己登打的請購單，

可點選「權限異動/展期」向主持人申請異動為不限檢視/編輯請購單的範圍

⽅式⼀、各項經費報⽀功能項下

方式二、【請購查詢】>【請購明細表】
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查詢請購單進度-

物品請購(甲式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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查詢請購單進度-

⼀般經費(⼄式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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查詢請購單進度-

人事經費(丙式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面

經
費
管
理
系
統

查詢請購單進度-

綜合所得收據(丁式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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授權實際操作說明
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