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3 勾選10,000~59,999請購類別
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請購功能新增請購(部門)10,000~59,999元請購

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢
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步驟與六萬元以上相同(增加編輯受款人)
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯
及受款人編輯加總金額是否相同)
（將憑證粘貼於表單上）

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，輸入發票號碼（收據請點填入收據）、發票或收據日期、
受款人代碼（廠商請輸入統一編號，若無統一編號為個人，請輸入身份證字號(全碼共10碼)，
例：A123456789）及金額，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至

受款人姓名欄即顯示受款人姓名，若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

請購功能新增請購(部門)10,000~59,999元請購
※達10,000元以上不可代墊，由學校直接付款給廠商
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