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錯誤態樣(一)

起單人「職稱」須選擇所屬處室

正
確

錯誤
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錯誤態樣(二)

是否採購案件判別

採購案件: 向廠商採買案件

非採購案件:

1.出席費、鐘點費 2.差旅費-國內旅費.國外旅費

3.車資(同仁報支計程車資)

4.政府規費及稅費：動質處拍賣收入手續費、房屋稅、

地價稅、地/戶政規費等

5.特支費(紅白帖、犒賞等) 6.捐贈
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請購單 V.S 付款申請單：案件類型

採 購 案 件 非 採 購 案 件

小額採購(未滿10萬元) 1.出席費、鐘點費

1.自行辦理、採購單位辦理 2.差旅費-國內旅費.國外旅費

2.有物品財產登記 3.車資(同仁報支計程車資)

3.以零用金支付(1萬元以下)

4.政府規費及稅費：動質處拍賣收入手續費、房屋

稅、

地價稅、地/戶政規費等

4.採共同供應契約辦理(碳粉匣、感光鼓、禮券

等)
5.特支費(紅白帖、犒賞等)

5.分期付款(例:年度保養合約、保全合約) 6.支付紅白帖、捐贈

6.採共同供應契約辦理

★7.10萬元以上採購案(辦理招標/一次驗收付款、

分期查驗付款)

★其他

8.電信費、水費、油料費 黃色部分:付款申請單起單

9.特支費(紅白帖以外) 4



錯誤態樣(三)

同仁代墊-用途說明應寫墊付人

填寫內容/形式，如：

(1)用途說明，如：優秀組長禮券-獎勵用。

(2)若有同仁先行墊付，則為「內容簡述-用途簡述-(000墊付)。
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錯誤態樣(四)

付款申請單應上傳簽文依據
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錯誤態樣(五)

財產物品-須會財管人員

設備零件及財產(須作財產增加單)

➢要指定財產登記單位:指定人員-郭曉玲 7



鐘點費出席費會辦設定-
指定人員-出納單位

錯誤態樣(六)

會辦經辦單位:所得扣繳

要指定人員-溫亦勤
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系統卡關送不出去情況:

1.用途說明、經費來源摘要超過72字

2.上傳電子檔案命名過長

3.分支計畫開頭應選531(國民中學) 誤選
521(高中教育)，例:52121002一般教學

錯誤態樣(七)
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錯誤態樣(八)

1筆平台付款申請單 對應1筆
會計系統請購單

當平台有2筆已帶入同1筆會計系統請購單號，若起單人自行刪除

其中1筆，另1筆對應的會計系統請購單會同步被刪除。->造成
無法付款



感謝同仁合作與推動
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