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請購功能經費授權(部門)
(計畫與部門步驟相同)

2

3 下拉選擇計畫
4 新增授權

1 選擇部門或計畫

5 輸入員工編號

6 下拉選擇經費用途或勾選不指定

7 勾選授權類型
例如--勾可請購，指定上限金額
注意:查詢功能可查詢整個計畫

8 若勾選指定
金額上限，請
輸入增加金額

9 可備註說明

10 存入



請購功能經費授權(部門)
(計畫與部門步驟相同)

1. 被授權人預借經費有剩餘款歸墊或動支與決標金額有差額時，剩餘經費還計畫主持人，
被授權人若欲再使用餘額，計畫主持人須再增加額度給被授權人，如果要再次授權時，
請選擇增/減授權，不可使用新增授權

2. 授權者須隨時留意經費餘額，授權金額只是授權對方可支用額度上限，非保留經費額度
給予對方，授權經費在對方未申請購案前，不會從收支明細中扣除經費。授權餘額，
若有錯誤，請校正金額

3. 經費授權僅能一層次授權，無法將別人授權的經費，再授權給其他人使用
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