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3 勾選借支請購類別
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請購功能新增請購(部門)借支請購

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)。借支的科目為110704-xxxx

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，輸入受款人代碼及金額

請購功能新增請購(部門)借支(計畫與部門之步驟相同)
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3 點選該購案
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5 顯現以下畫面
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請購功能購案管理(部門)借支沖銷一般粘貼憑證表單-1



4

1

2若已知科目的代碼，可直接輸入
左邊空白處，若不知請下拉選擇
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6 存入後印表（將憑證粘貼於表單上）
(存入前請注意經費編輯

及品名編輯加總金額是否相同)
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請購功能購案管理(部門)借支沖銷一般粘貼憑證表單-2
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顯現以下畫面
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3 點選該購案
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請購功能購案管理(部門)借支繳回-1
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5  存入後不必印表。記下存入後產生之
購案單號，至出納組繳現金時，告知

出納人員並寫於繳款收據上

請購功能購案管理(部門)借支繳回-2


